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Vimercate, 27/03/2020  
Alle studentesse e agli studenti 
Alle famiglie 
Alle docenti e ai docenti 
Al DSGA 
Al Sito web dell’Istituto- 
Comunicazioni  
Circolari 

 
CIRCOLARE n. 391/2019-20 

Oggetto: ATTIVITA’ DIDATTICA A DISTANZA VIDEOLEZIONI, LEZIONI ON LINE SOLO su Piattaforma 

MICROSOFT OFFICE 365 TEAMS a partire da LUNEDI’ 30 MARZO 2020 

 

Cari studenti e Care studentesse, 

Gentili Famiglie, 

 

A causa del protrarsi della difficile situazione epidemiologica e sanitaria e il protrarsi della sospensione delle 

attività didattiche in presenza fino al giorno 15 Aprile 2020, come da Ordinanza Regionale n. 514 di Regione 

Lombardia del 22/03/2020 , l’Istituto ha deciso di dotarsi di una nuova piattaforma d’Istituto, MICROSOFT 

OFFICE 365,  che consente agli studenti e alle studentesse di lavorare in modo più organizzato e conforme 

alla normativa sulla Privacy. 

 

PIATTAFORMA MICROSOFT OFFICE 365 – TEAMS: ACCESSO ED UTILIZZO 

 

A partire da lunedì 30 marzo 2020, tutte le VIDEOLEZIONI/lezioni on line/in streaming dell’Istituto si 

svolgeranno esclusivamente tramite piattaforma Microsoft Office 365, in particolare le lezioni si 

svolgeranno su TEAMS.  

Sono stati creati i gruppi classe, a cui possono accedere solo gli studenti/studentesse della classe, rispettando 

il Regolamento contenuto nella Circolare 388. Il mancato rispetto del Regolamento potrà dar vita a sanzioni 

assunte dal Consiglio di Classe. 

 

Tutti gli studenti e le studentesse hanno ricevuto, tramite comunicazione posta su RE in BACHECA (accedere a 

RE con la password dei genitori o dello studente e accedere a Bacheca), entro oggi venerdì 27 maggio, le 

proprie credenziali e la propria password. Nel caso non si fossero ricevute le credenziali o in caso di problemi 

è necessario contattare la segreteria/la Dirigente Scolastica/i coordinatori di classe tramite mail (per i 

riferimenti si veda Circolare 390). 

 

Con le credenziali e la password lo studente/la studentessa accede al portale Microsoft 365, come già 

indicato e già descritto da circolare d’Istituto (circ.n.383). Per accedere i browser che meglio supportano le 

applicazioni Microsoft Office sono  Google Chrome, Internet Explorer, non utilizzare invece Safari o Mozilla o 

Firefox, con cui potrebbero sorgere problemi. 
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In particolare, per l’utilizzo ottimale delle VIDEOLEZIONI si consiglia di scaricare sul proprio 

computer/notebook/tablet/smartphone l’applicazione TEAMS. 

 

Si ricorda inoltre che l’attivazione dell’accesso a Microsoft Office 365 e TEAMS implicano l’accettazione del 

Regolamento per l’utilizzo della piattaforma Microsoft Office 365, come già comunicato nella circolare n. 388 

e allegato nuovamente alla presente circolare. 

 

COME COLLEGARSI ALLE VIDEO LEZIONI/LEZIONI ON LINE/IN STREAMING: 

 

Per poter partecipare alle VIDDEOLEZIONI lezioni on line/in streaming ogni studente/studentessa dovrà 

accedere a TEAMS con almeno 10 minuti di anticipo rispetto all’inizio della lezione ed attendere l’invito del 

docente. Una volta che il docente avrà mandato l’invito a partecipare alla video lezione è necessario per gli 

studenti/studentesse cliccare su “partecipa su partecipa alla riunione”. A quel punto inizierà la lezione. 

 

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 
 

ORARI DELLE VIDEOLEZIONI/LEZIONI ON LINE/IN STREAMING 

 

Le video lezioni si svolgono da lunedì a venerdì dalle ore 8:00 alle ore 14:00, secondo il normale orario 

scolastico di lezione. Le attività di didattica a distanza sono indicate in AGENDA su RE, in modo che siano 

visibili e consultabili, in modo chiaro ed univoco, da parte di tutti gli studenti e le studentesse e dalle loro 

famiglie.  

Per l’Indirizzo tecnico il venerdì pomeriggio (7^ e 8^ ora), il lunedì per la classe 1C CAT (7^ ora) e il venerdì 

per le classi Quinte del Liceo Linguistico (7^ ora) saranno calendarizzati compiti/attività/materiali. 

 

Le ore da utilizzare per le video lezioni hanno la durata media di 45 minuti, per dare il tempo agli studenti e 

alle studentesse di connettersi e disconnettersi e per non rimanere troppo tempo davanti al 

PC/NOTEBOOK/TABLET/SMARTPHONE e costituiscono spazi di lezione. Le Video lezioni/lezioni on line/in 

streaming si svolgeranno secondo questo orario. Seguiranno ulteriori precisazioni. 

 

Gli spazi sono così articolati: 

 1 spazio – 8:00-8:45 

2 spazio – 9:00-9:45 

3 spazio – 10:00-10:45 

4 spazio – 11:00-11:45 
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5 spazio  – 12:00-12:45 

6  spazio - 13:00-13:45 

 

Non è possibile effettuare cambi o spostamenti di orario. 

La calendarizzazione delle lezioni per il progetto Cambridge delle classi 1L e 1N è già stata comunicata 

tramite circolare 389. 

 

VALUTAZIONE E ATTIVITA’ EXTRASCOLASTICHE 

A breve invierò a voi e ai docenti una comunicazione relativa alle modalità di valutazioni della didattica “a 

distanza” e comunicazioni relative alle attività extracurricolari in essere nell’Istituto sospese. 

QUESTIONARIO PER STUDENTI E STUDENTESSE SULLA DIDATTICA A DISTANZA 

Di seguito trovate il link o il QR CODE relativo al questionario rivolto agli studenti/studentesse sulla didattica 

a distanza, vi chiedo di rispondere in quanto serve a migliorare la nostra attività e i nostri sforzi: 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=1HCUeAUdw0Wxn5QmzqPNx919B_R7Yw5NiIBPs37T

eLZUOUg1VFNWWEhLVlBBNTRQU0RMN0RBREY4Vy4u 

 

CONTATTI E SEGNALAZIONI ALLA DIRIGENTE SCOLASTICA 

In caso di necessità e per segnalazioni relative alla didattica a distanza e/o alla disponibilità di strumenti 

informatici (PC/Tablet/Notebook) potete scrivermi all’indirizzo di posta elettronica: 

dirigente@iisvanoni.edu.it 

Un caro saluto 

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. 

ARTICOLO 2 

UTENTI DEL SERVIZIO E DURATA DEL SERVIZIO FORNITO 

mailto:MBIS053001@istruzione.it
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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: 

• 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; 
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• 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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