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REGOLAMENTO INTERNO PER L’UTILIZZO DI MICROSOFT TEAMS 

1.  Gli alunni non possono utilizzare il sistema di videochiamata per comunicare con altri alunni 

senza autorizzazione. 

2. Nei teams delle classi gli studenti devono limitare i messaggi a comunicazioni relative alle 

attività didattiche. 

3. Gli alunni non possono creare teams ad uso personale ove non espressamente richiesto dal 

docente.  

4. Le chat private, se sono attive, servono per contattare i docenti, non devono essere usate tra 

soli alunni ove non espressamente richiesto.  

5. I ragazzi possono utilizzare emoticon nel rispetto del buon senso e del buon gusto. Qualora si 

verificasse un uso eccessivo o non corretto di emoticon i docenti possono bloccarne l'uso. 

6. Gli alunni non devono utilizzare la Piattaforma in modo da danneggiare, molestare o insultare 

altre persone. 

7. Gli alunni non devono creare e/o trasmettere immagini, dati o materiali offensivi, osceni o 

indecenti. 

8. E’ vietato danneggiare o distruggere il lavoro dei docenti o dei compagni quando si condividono i 

documenti. 

9. In caso di uso non corretto di Teams l'Amministratore della piattaforma può bloccare le 

funzionalità dei singoli account. In particolare, può impedire che vengano fatte videochiamate o si 

partecipi a una chat. 

10. È assolutamente vietato estrarre frammenti, foto o registrazioni video/audio con ogni mezzo 

tecnologico o modo relativi alle persone presenti in videoconferenza, alla lezione online e in chat, 

diffonderle o condividerle sul web, sui social media o servizi di messaggistica. La violazione delle 

norme sulla privacy, comportamenti lesivi della dignità e dell’immagine di altre persone e atti 

individuabili come cyberbullismo comportano responsabilità a norma di legge, oltre che sanzione 

disciplinare.  

11. Su Teams possono avere luogo incontri con persone esterne alla scuola purché queste abbiano 

richiesto e ottenuto il permesso dal Dirigente Scolastico che procederà poi alla creazione di un 

account @ippolitonievo.onmicrosoft.com che resterà attivo per tutta la durata dell’intervento. 

12. La piattaforma Microsoft 365 tiene traccia di tutto ciò che viene scritto, pubblicato, condiviso e 

gli amministratori possono effettuare controlli a campione, o su richiesta, per verificare il corretto 

utilizzo degli strumenti messi a disposizione. In caso di mancato rispetto delle presenti indicazioni 

saranno applicabili sanzioni disciplinari. 
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NETIQUETTE PER L’UTENTE 

In riferimento al Regolamento per le Videolezioni e al Regolamento Interno di Utilizzo di Microsoft 

Teams, si definisce/stabilisce quanto segue.  

Gli studenti sono tenuti a:  

A. accedere alla Piattaforma rispettando le indicazioni ricevute e con tutto il materiale necessario;  

B. partecipare agli appuntamenti in Piattaforma con almeno 5 minuti di anticipo per evitare di 

perdere tempo a causa di eventuali problemi di carattere tecnico;  

C. non uscire prima della fine della lezione;  

D. indossare un abbigliamento consono alle lezioni durante le videoconferenze nel rispetto della 

propria persona e degli altri utenti;  

E. disattivare il proprio microfono per ripristinarlo solo quando espressamente richiesto dal 

docente o dopo aver richiesto il permesso di intervenire nella chat, utilizzando un linguaggio 

consono e rispettoso;  

F. non impedire la fruizione corretta della lezione agli altri utenti silenziandone i microfoni o 

estromettendo gli stessi dalla videoconferenza;  

G. non violare la riservatezza degli utenti con diffusione di materiale strettamente personale e non 

pertinente alle attività svolte sulle piattaforme;  

H. non alterare cartelle e contenuto della documentazione di sistema condivisa su Teams;  

I. non consumare pasti durante le lezioni in videoconferenza, tranne nei momenti di pausa dettati 

dal docente;  

J. non navigare in Internet, giocare ai videogiochi, usare il cellulare o svolgere altre attività durante 

le lezioni in modalità sincrona;  

K. svolgere le verifiche con lealtà senza interferenze da parte di persone estranee; 

L. ad osservare il presente regolamento, pena la sospensione da parte del team docenti 

dell'account personale dello studente/genitore;  

I genitori o i delegati sono tenuti a:  

M. aiutare gli studenti in caso di necessità ad accedere alla piattaforma e ogni tanto vigilare il 

modo in cui stanno usando il dispositivo durante le lezioni virtuali; 

N. conservare con cura le credenziali di accesso alla piattaforma Teams, a “Classe-viva” e il tablet 

in comodato d’uso (per chi l’avesse richiesto);  

O. non consentire l’utilizzo ad altre persone della piattaforma Microsoft Teams e del tablet in 

comodato d’uso;  
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P. non alterare cartelle e contenuto della documentazione di sistema condivisa su Teams;  

Q. lasciare autonomia ai bambini/ai ragazzi nella relazione con l'insegnante ed i compagni (si 

consiglia l’utilizzo di cuffie o auricolari);  

R. non interferire durante le lezioni virtuali (non suggerire le risposte alle domande degli 

insegnanti);  

S. Durante le videolezioni i genitori sono invitati a non commentare con i propri figli ciò che si 

sente (interventi del docente e/o degli alunni), per non interferire nella dinamica didattica;  

T. controllare che vengano svolti i compiti assegnati;  

U. non diffondere eventuali informazioni riservate di cui venisse a conoscenza. 
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REGOLAMENTO PER LE VIDEOLEZIONI 

(Allegato A AL PIANO DELLA DDI) 

 

1. L'aula virtuale e le video lezioni sono attività didattica a tutti gli effetti seppur a distanza: vigono 

dunque le stesse regole che si applicano quando si è in presenza in aula. 

2. Lo studente accederà con l'account scolastico. 

3. Gli studenti si impegnano a frequentare le lezioni sincrone in modo responsabile e, pertanto, sono 

tenuti a: 

- entrare puntualmente nell’aula virtuale con abbigliamento consono e senza tenere in mano 

o consumare cibo o bibite; 

- presentarsi alla videolezione forniti del materiale indispensabile per l’esecuzione 

dell’attività prevista; 

- esprimersi in maniera consona e adeguata all'ambiente di apprendimento; 

- eseguire le consegne del docente; 

- assistere, in ordine, ai lavori che vi si svolgono, con diligenza e rispetto di tutti.  

4. La puntualità è la prima regola da osservare: l'ingresso in ritardo disturba chi sta parlando e chi 

diligentemente sta ascoltando e rallenta il regolare svolgimento della lezione. 

5. È vietato all’alunno lasciare la videolezione prima che abbia termine. 

6. Dopo il saluto iniziale, l’insegnante contrassegna le assenze sul registro elettronico. 

7. Il docente potrà controllare il grado di impegno dell’allievo sottoponendo a domande i partecipanti 

e appuntando sul registro di classe ogni eventuale anomalia. 

8. Dopo l'appello, gli allievi si impegnano con sollecitudine a tenere il microfono disattivato per 

migliorare la qualità dell'audio salvo diverse disposizioni. 

9. Il microfono e la videocamera vanno attivati solo quando richiesto dall'insegnante o quando si 

chiede la parola in modo da evitare sovrapposizione di voci e confusione di sottofondo. 

10. Quando l’alunno ha una domanda da porre all'insegnante, è invitato a utilizzare il tasto alzata di 

mano. 

11. Nel momento in cui l'insegnante dà allo studente la parola, l’alunno può provvedere ad attivare il 

microfono e, di conseguenza, parlare. 

12. Gli studenti sono invitati a moderare gli interventi in chat e utilizzarla in modo pertinente. 

13. È severamente vietato per l’allievo avviare videoconferenze e/o associare e/o rimuovere 

partecipanti durante la compartecipazione alla videoconferenza.  

14. È vietato, severamente, allo studente avviare e disattivare i microfoni degli altri alunni, incluso 

quello dello stesso insegnante. 

15. Se non è stato appositamente richiesto dal docente, è vietato allo studente condividere il proprio 

schermo con gli altri compagni partecipanti alla videolezione. 

16. È fatto assoluto divieto di divulgare username e password ad altri amici, compagni della scuola o a 

estranei. 

17. È rigorosamente vietato per l’alunno videoregistrare quanto si trova sullo schermo del proprio 

personal computer (fotografia, videoregistrazione, acquisizione dello schermo) e registrare la voce 

dell’insegnante e dei propri compagni durante le videolezioni. 

18. Gli alunni sanno che le lezioni on line sono protette dalla privacy: la diffusione di immagini, video, 

tracce audio, password personali, account, registrazioni, documenti e contenuti in genere, foto e 
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screenshot, di cui gli studenti verranno in possesso nel corso delle lezioni on line, non possono 

essere diffuse o condivise in alcun modo con nessuno senza il consenso dei partecipanti. Le 

condotte lesive del decoro e dell’immagine di altre persone, la violazione della normativa sulla 

privacy e gli eventuali e deprecabili atti individuabili come cyberbullismo implicano responsabilità 

di tipo civile e penale in capo ai contravventori/trasgressori e in capo a coloro che ne esercitano la 

responsabilità genitoriale. 

Nel caso si dovessero verificare abusi d’ogni natura o specie o dovesse essere ravvisata mancata 

attenzione alle regole, la scuola provvederà a informarne le famiglie. 

Nello specifico si raccomanda di: 

a) Collocare la postazione del device in modo da tutelare la privacy familiare con un angolo visuale 

che permetta l’inquadramento del solo utente, escludendo il più possibile la ripresa degli 

ambienti familiari o del luogo dove è situata la postazione oppure utilizzare gli sfondi di teams 

(se il dispositivo lo consente). 

b) Collocarsi in un ambiente “neutro” che non presenti segni distintivi e familiari (fotografie, 

poster, oggetti personali, ecc…) 

c) Evitare il passaggio o la ripresa di altri componenti del nucleo familiare e comunque di soggetti 

differenti rispetto all’utente 

 

19. L’eventuale utilizzo di contenuti con musica, immagini, testi, etc. deve rispettare il diritto d'uso ed 

è fatto divieto di condividere materiali coperti da copyright. 

 


