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Vimercate, 25/03/2020 

Agli studenti e studentesse 
Alle famiglie 
Ai Docenti e alle Docenti 
Al DSGA 
Al Personale tutto 

Al Sito web dell’Istituto- 
Comunicazioni Circolari 

 
CIRCOLARE n. 388/2019-20 
Oggetto: Comunicazione utenza Microsoft Office 365 Istituzionale, Regolamento per l’utilizzo dell’utenza 
Microsoft OFFICE 365 ISTITUZIONALE e RICHIESTA DI INDICAZIONI CIRCA LA MANCANZA DI STRUMENTI 
INFORMATICI 

Buongiorno a tutte e a tutti, 

a seguito del protrarsi della sospensione dell’attività didattica in presenza a causa della grave emergenza 
sanitaria in corso nella nostra Regione e in Italia, e dell’attivazione della didattica a distanza, l’Istituto ha 
deciso di dotarsi di una piattaforma d’Istituto MICROSOFT OFFICE 365 per permettere il rispetto della 
normativa sulla privacy e uno svolgimento più rigoroso delle attività di didattica a distanza on line/in 
streaming. 

Ciascuna studentessa e ciascuno studente sarà dotato di una mail istituzionale: 
primonome.cognome@iisvanoni.edu.it, che come indicato nel Regolamento in Allegato, è strettamente 
personale e costituisce unico ed esclusivo canale di comunicazione con la scuola, con i docenti e con la 
Dirigente Scolastica. 

A ciascuna studentessa e a ciascuno studente verranno inviate tramite RE le credenziali dell'utenza 

Microsoft Office 365 istituzionale fornita dall’Istituto Ezio Vanoni, credenziali che non debbono essere 
comunicate a terzi. Gli studenti e le studentesse, inoltre, si adoperano attivamente per 
salvaguardare la riservatezza della propria password (Art 5 Regolamento allegato).  

Si informano gli alunni e le alunne e le rispettive famiglie che tutti i comportamenti difformi da 
quanto contenuto nel Regolamento saranno sanzionati. 

Si comunica inoltre che con l'utilizzo dell'utenza le studentesse/gli studenti dichiarano di aver letto e 
accettato il REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELL’UTENZA MICROSOFT OFFICE 365 ISTITUZIONALE 
pubblicato sul sito dell’Istituto e allegato alla presente circolare. 

Si comunica inoltre che da venerdì 27 Marzo 2020 nel pomeriggio e fino al rientro a scuola le video 
lezioni/in streaming/on line verranno effettuate esclusivamente tramite piattaforma MICROSOFT OFFICE 
365 TEAMS D’ISTITUTO. Non sono ammesse deroghe. 
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Si ricorda che alla piattaforma Microsoft Office 365 e a TEAMS si può accedere anche mediante proprio 
smartphone. Al fine di ovviare ad eventuali difficoltà degli studenti e delle studentesse per mancanza di 
strumenti quali PC/NOTEBOOK/TABLET, si può mandarne comunicazione riservata alla Dirigente 
Scolastica all’indirizzo  mail: dirigente@iisvanoni.edu.it 
 
 

 

Cordiali Saluti 
La Dirigente Scolastica  
Elena Centemero 
Firma autografa 
Ai sensi del Dlgs. 39/93 
Art. 3 comma 2 
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ALLEGATO: REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELL’UTENZA MICROSOFT OFFICE 365 ISTITUZIONALE 

Prot. n. 1169 del 25.03.2020 

REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELL’UTENZA MICROSOFT OFFICE 365 ISTITUZIONALE 

PREMESSA 

Il Regolamento è un atto dovuto e previsto dal provvedimento del Garante per la Privacy 
pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale n. 58 del 10 marzo 2007. Tale provvedimento, in seguito a 
diverse segnalazioni e quesiti posti al garante in merito al trattamento di dati personali con 
strumenti informatici, prescrive ai datori di lavoro pubblici e privati di stilare un disciplinare 
relativo all’utilizzo di internet e della posta elettronica nei posti di lavoro indicando in che misura e 
con quali modalità siano effettuati eventuali controlli. Nelle indicazioni che il garante suggerisce 
sono previsti anche interventi sulle apparecchiature di rete per garantire il rispetto del 
Regolamento (per es. limitare l’accesso a particolari siti). Non ritenendo facilmente attuabili tali 
interventi, anche per la specificità dell’attività di un Istituto scolastico, si è ritenuto opportuno 
stilare semplicemente delle norme di comportamento. Si potrebbero mettere in atto 
eventualmente controlli di tipo generico sul rispetto di tali norme da effettuare in maniera 
anonima. 

ARTICOLO 1 

DISPOSIZIONI GENERALI 

1. Il presente regolamento definisce il corretto utilizzo dei servizi compresi nell’utenza Microsoft 
Office 365 fornita dall’Istituto di Istruzione Superiore Ezio Vanoni a tutti gli studenti e le 
studentesse. 

2. Il servizio di posta elettronica con dominio @iisvanoni.edu.it costituisce il canale istituzionale di 
comunicazione tra l’Istituto e i suoi studenti/studentesse e rappresenta uno strumento di 
messaggistica ufficiale che è onere dello studente/studentessa consultare. 

3. Tale strumento potrà essere utilizzato dall’Istituto Ezio Vanoni anche per l’invio di 
comunicazioni di carattere istituzionale e per iniziative promosse dall’Istituto stesso. 

4. L’utenza Microsoft Office 365 è lo strumento ufficiale per le comunicazioni con i docenti/le 
docenti e per tutte le attività scolastiche, pertanto dovrà essere inizializzato sugli strumenti 
informatici di uso quotidiano da parte dello studente/studentessa e utilizzato anche per le lezioni 
a distanza. 
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ARTICOLO 2 

UTENTI DEL SERVIZIO E DURATA DEL SERVIZIO FORNITO 

1. L’utenza Microsoft Office 365 è fornita a tutti gli studenti/studentesse dell’Istituto Vanoni e ha 
durata fino al completamento del percorso di studi o trasferimento ad altra scuola da parte dello 
studente/studentessa. A partire da tale data, file e dati presenti in Microsoft Office 365, caricati 
dagli studenti/studentesse che cessano l’iscrizione all’Istituto Vanoni, non verranno più conservati. 
L’utenza è strettamente personale e non cedibile. 

ARTICOLO 3 

ACCESSO ALL’UTENZA MICROSOFT OFFICE 365 E POSTA ELETTRONICA 

1. L’accesso all’utenza Microsoft Office 365 viene effettuato con l’inserimento del proprio indirizzo 
mail (esempio: primonome.cognome@iisvanoni.edu.it) e della password provvisoria comunicata 
dalla Segreteria dell’Istituto Vanoni tramite Registro Elettronico. 

ARTICOLO 4 

MODALITÀ DI RECUPERO DELLA PASSWORD 

1.In caso di smarrimento della password, lo studente/studentessa si potrà rivolgere al 
Coordinatore di Classe che contatterà l’Animatore Digitale e gli assistenti tecnici con incarico 
specifico. 

ARTICOLO 5 

OBBLIGHI E RESPONSABILITÀ DEGLI STUDENTI 

1. Ogni studente/studentessa è responsabile dell’attività espletata tramite la propria utenza 
Microsoft Office 365. 

2. Le studentesse e gli studenti si impegnano pertanto a non comunicare a terzi le loro credenziali 
e ad adoperarsi attivamente per salvaguardare la riservatezza della propria password. 

3. La studentessa/studente sarà riconosciuto quale autore dei messaggi inviati dal suo indirizzo di 
posta elettronica e quale ricevente dei messaggi spediti al suo indirizzo di posta elettronica. La 
singola studentessa/il singolo studente risponderà pertanto personalmente di ogni eventuale 
danno arrecato a se stesso o a terzi, sollevando contestualmente l’Istituto da ogni responsabilità. 

4. Le studentesse/gli studenti si impegnano a non utilizzare il servizio per effettuare comunicazioni 
che arrechino danni o turbative alla rete o a terzi utenti o che violino le leggi e i regolamenti 
vigenti, in special modo: 
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• simulare l’identità di un altro utente, ovvero utilizzare per l’invio di messaggi credenziali di posta 
non proprie, nemmeno se fornite volontariamente o di cui si ha casualmente conoscenza; 

• trasmettere a mezzo posta elettronica dati sensibili, personali o commerciali di alcun genere se 
non nel rispetto delle norme sulla disciplina del trattamento della protezione dei dati; 

• utilizzare il servizio di posta elettronica per inoltrare giochi, scherzi, barzellette, appelli e 
petizioni, messaggi tipo “catene”, per diffondere notizie non veritiere o quant'altro che abbia 
contenuto offensivo e discriminatorio e/o in contrasto con quanto previsto dall’art. 612-ter del 
C.P., come introdotto dalla Legge 69 del 19 Luglio 2029, e dalla Legge 71 del 29/05/2017. 

• inviare messaggi con contenuti che non rispettino la normativa sulla proprietà intellettuale. 

ARTICOLO 6 

SOSPENSIONE TEMPORANEA SERVIZI E SANZIONI 

1. L’Istituto Vanoni si riserva il diritto di sospendere temporaneamente o definitivamente alcuni 
servizi legati all'utenza Microsoft Office 365 qualora si verifichino violazioni del regolamento. Ogni 
uso improprio verrà preso in carico dai singoli Consigli di Classe e sanzionato sulla base del 
regolamento di disciplina d'Istituto. 

ARTICOLO 7 

ISTRUZIONI PER LO SVOLGIMENTO DELLE VIDEO LEZIONI, LEZIONI IN STREAMING E ONLINE 

1.Le istruzioni per lo svolgimento delle video lezioni, lezioni, in streaming e on line, comunque 

denominate, sono parte integrante del presente regolamento. 

 

Il presente regolamento sarà ratificato e approvato nella prima seduta del CDI. 
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