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NORME DI COMPORTAMENTO PER IL CORRETTO USO DI “GOOGLE 

SUITE FOR EDUCATION” 

 

PREMESSA 

 

Le  presenti  “Norme di comportamento”  hanno lo scopo di definire le modalità di 

realizzazione e di utilizzo della Didattica a Distanza (di seguito DAD), metodologia 

utilizzata dai docenti in sostituzione della modalità in presenza al fine di garantire il successo 

formativo e la continuità dell’azione educativo-didattica, attesa l’emergenza legata alla pandemia da 

COVID -19 che ha determinato la sospensione delle lezioni in modalità ordinaria 

 

 

GENITORI 

 

 
IMPEGNI DEI GENITORI 
 

 

I genitori (o chi ne fa le loro veci) si impegnano a: 

 

 

 

OFFERTA 

FORMATIVA 

 

 Conoscere  “Le norme di comportamento per il corretto uso di 

GOOGLE SUITE FOR EDUCATION” 

 Informarsi sull’attività didattica a distanza  svolta da ciascun 

docente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

AZIONE DIDATTICA 

 

 

 Supportare la scuola nella DAD e garantire la regolarità della 

prestazione dei propri figli. 

 Verificare il  regolare svolgimento dei compiti assegnati  a casa per 

il raggiungimento di una preparazione adeguata nelle singole 

discipline. 

 Aiutarli (senza sostituirsi e con promozione di progressiva 

autonomia) nella organizzazione del lavoro  e del tempo da dedicare  

agli impegni scolastici. 

 Tenersi informati sugli impegni di verifica formativa dei figli.  

 Controllare e verificare quotidianamente sul registro elettronico  

l’andamento didattico-disciplinare e formativo, la frequenza alla 

DAD e le comunicazioni scuola-famiglia dei figli. 

 Far si che i propri figli partecipino alle prove di verifiche formative . 

 Informarsi sui risultati conseguiti dai propri figli nelle verifiche 
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formative . 

 Segnalare tempestivamente alla scuola eventuali problemi legati alla 

rete per attuare, ove necessario, idonei provvedimenti in merito   

 
 

STUDENTI 

  

Gli studenti sono tenuti  a: 

 

 

 

 

AZIONI 

VIDEO LEZIONI 

    

     

 

 

 

 

 

 
 Conoscere  “Le norme di comportamento 

per il corretto uso di GOOGLE SUITE FOR 

EDUCATION” 

 

 Custodire in un luogo sicuro la password 

con cui si accede alla piattaforma e non 

divulgarla a nessuno per alcun motivo. 

Possibilmente cambiarla periodicamente. 

 

 Non condividere il link del collegamento 

con nessuna persona estranea al gruppo 

classe 

 

 Verificare quotidianamente la presenza di 

inviti dei docenti alle lezioni in piattaforma, 

sia su hangouts meet sia su classroom o altre 

applicazioni, e seguirle con puntualità. 

  

 

 Rispettare sempre le indicazioni del 

docente. 

 

 Occupare, per quanto sia possibile, una 

stanza di casa, in cui si è da soli e senza 

distrazioni di alcun genere. 

 

 Vestire in maniera appropriata, anche se si 

segue da casa, con il dovuto rispetto per i 

docenti ed i compagni di classe. 

 

 Chiudere tutte le altre applicazioni durante 

le lezioni. 
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 Abbassare la suoneria del cellulare e non 

rispondere né effettuare telefonate durante le 

lezioni. 

 

 Durante le lezioni mantenere un tono di 

voce basso ed essere cortesi negli interventi. 

 

 Tenere di norma il microfono spento e 

attivarlo solo quando si è interpellati o per 

scambiare i saluti. 

 

 Se necessario, chiedere la parola al docente 

attraverso la chat integrata. 

 

 Evitare inquadrature diverse dal volto 

 

 Non registrare, né divulgare la lezione 

“live” al di fuori del gruppo classe. 

 

 Durante le lezioni sincrone evitare di 

pranzare o fare  colazione. 

 

 Svolgere le verifiche formative  con lealtà 

senza utilizzare aiuti da parte dei compagni 

o di persone estranee al gruppo-classe.  

 

 Non interferire con l’attività degli altri 

partecipanti (disattivazione microfono, 

chiusura della conversazione). 

 

 
  

 

AZIONI  

 

CLASSI VIRTUALI 

(GOOGLE CLASSROOM) 

E APPLICAZIONE G 

SUITE FOR EDUCATION 

 Fare riferimento alle indicazioni fornite dai docenti. 

 Seguire con assiduità, puntualità e diligenza le attività proposte dai 

docenti. 

 Consegnare gli elaborati nelle modalità e nei tempi stabiliti dai 

docenti. 

 Non creare e/o pubblicare immagini, dati o materiali offensivi, 

osceni o indecenti. 

 Non interferire, danneggiare o distruggere il lavoro degli altri. 

 Non diffondere eventuali informazioni  riservate di cui si venisse a 

conoscenza, relative all'attività delle altre persone che utilizzano il 
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servizio. 

 Utilizzare i servizi offerti solo ad uso esclusivo per le attività 

didattiche della scuola. 

 Non tentare di creare o utilizzare stanze con l’applicazione Hangouts 

Meet, al di fuori di quelle espressamente indicate e create dai docenti 

per lo svolgimento dell’attività didattica, e comunque non oltre 

l’orario scolastico antimeridiano. 

 È vietato tentare di modificare i contenuti presenti in piattaforma. 

 E’ tassativamente vietato condividere link o materiale prodotto o 

acquisito attraverso software terzi (es. software per la cattura dello 

schermo) di qualsiasi genere ed a qualsiasi titolo. 

 E’ tassativamente vietato condividere link o materiale di qualsiasi 

genere ed a qualsiasi titolo di pagine o applicazioni estranee se non 

espressamente richiesto dal docente. 
 

 

 

DOCENTI 

 

 

 

 

I docenti  si impegnano a: 

 

 

ATTEGGIAMENTO DEI 

DOCENTI 

 

.  
 Conoscere  “Le norme di comportamento per il corretto uso di 

GOOGLE SUITE FOR EDUCATION”. 

 Creare un clima di serenità e cooperazione. 

 Costruire un buon ambiente di apprendimento. 
 Mantenere il rapporto umano anche se a distanza con gli allievi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AZIONE DAD 

 

 Promuovere anche  pratiche di valutazione formativa. 

 Limitare il sovraccarico di lezioni che prevedono la presenza dei 

ragazzi in collegamento nello stesso momento (LEZIONI 

SINCRONE), per ciascuna classe. 

 Attivare lezioni sincrone, secondo il proprio orario , per un 

massimo di 40 minuti ciascuna, in ottemperanza della normativa 

sull’uso dei videoterminali.  

 Non potranno essere attivate videoconferenze con gli studenti in 

orario  pomeridiano/extrascolastico. 

Il coordinatore avrà cura di segnalare all’Animatore Digitale e al Dirigente 

Scolastico  eventuali problematiche. 
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 Alternare lezioni sincrone e lezioni a distanza.  

 Segnalare  alla famiglia tramite la funzione del Registro 

ANNOTAZIONI PER LA FAMIGLIA se uno studente non dovesse 

partecipare alle lezioni sincrone.  

 Comunicare alla Presidenza, tramite  i Coordinatori di classe   i 

nominativi degli studenti che reiteratamente si sottraggono alla 

Didattica sincrona e/o a distanza. 

 

N.B. Le eventuali valutazioni sulle attività svolte, per monitorare il 

processo di apprendimento, dovranno essere formative, non solo 

per l’assenza di una delibera del Collegio dei Docenti in merito ai 

criteri di valutazione della didattica a distanza, ma anche e 

soprattutto in considerazione della particolare e difficile esperienza 

che tutta la comunità educativa, soprattutto gli studenti, stanno 

affrontando. E’ importante comprendere che, in questo nuovo 

contesto sociale e didattico senza precedenti, sarà necessario creare 

con allievi  anche momenti di riflessione su quanto sta accadendo.  

 

 

 

 

 

 

 

CARICO DI LAVORO 

 

 
 Il carico di lavoro sia bilanciato e coerente con le ore che gli studenti 

possono passare davanti al computer. 

 

 È fortemente sconsigliato caricare in piattaforma troppi materiali di 

studio che potrebbero disorientare lo studente ottenendo l’effetto 

contrario, ossia: demotivazione ed abbandono. Non serve fornire tanti 

materiali aggiuntivi quanto stimolare lo studente ad approfondire, a 

studiare, a seguire il lavoro come se fosse nella classe reale. 

 

 È altresì sconsigliato in quanto contrario allo spirito della DAD, 

l’utilizzo della piattaforma solo per postare compiti o indicare pagine 

da studiare. Occorre pensare alla lezione a distanza per le opportunità 

di interazione che consente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

RIORGANIZZAZIONE 

ATTIVITA’ 

DIDATTICHE  

 
 Al fine di non affollare la mattinata scolastica degli studenti, l’orario 

e la successione delle lezioni per singola classe deve corrispondere 

all’orario in vigore nella scuola per il corrente anno scolastico. Lo 

stesso principio si applica anche al monte ore per ciascuna classe per 

giorno. 

 Tutti i docenti che svolgono attività sincrone possono utilizzare  le 

seguenti quote orarie per classe:  

1. i docenti che hanno n.3 ore di lezione settimanale potranno fare fino a  

due ore di lezioni sincrone e una asincrona.  

 

2. I docenti che hanno n. 2 ore settimanali potranno fare   n.1 ora in 
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modalità sincrona e n.1 ora asincrona;  

 

3. I docenti che hanno moduli da n.4/5 ore settimanali al massimo 

potranno svolgere n. 3 lezioni sincrone e le restanti asincrone;  

 

4. I docenti che hanno moduli da n.6/7 ore settimanali al massimo 

potranno svolgere n. 4 lezioni sincrone e le restanti asincrone;  

 

5. I docenti che hanno moduli orari di una sola ora alterneranno 

settimanalmente le lezioni sincrone con quelle asincrone.  

 

6. I docenti sono tenuti a segnare sul foglio di Pianificazione 

Settimanale delle video conferenze (che sarà reso editabile da tutti i 

docenti del CdC e disposto sul ”Drive “ della “G Suite”) la propria 

programmazione oraria delle sincrone, fino alla data del 31maggio 

2020. 

N.B. Per lezioni asincrone si intende un insieme di materiali che si 

assegnano agli studenti: audio, video, file, esercitazioni… pensati per 

quella ora di lezione che, in tempi di normalità avrebbero svolto al 

mattino.  

 I compiti assegnati per  casa, da svolgere prima della 

lezione successiva della materia interessata e  l’argomento 

della lezione sono da annotare sul registro di classe Sogi 

(azione per la quale non è piu’ richiesta la firma del 

docente). 

 

 

 

AVVERTENZE 

 
Si esortano le famiglie a vigilare sul comportamento e sull'uso corretto della piattaforma da parte dei figli. 

È fatto obbligo a tutti gli utenti di osservare le disposizioni portate a conoscenza con le  presenti  “Norme 

di comportamento per il corretto uso di GOOGLE SUITE FOR EDUCATION”. 

In caso abbia notizia di abuso e vi sia pericolo, la Dirigente Scolastica può ordinare l’immediata 

cessazione dell’attività all’origine dell’abuso adottando le necessarie misure per impedire che la 

trasgressione  venga portata ad ulteriori conseguenze. Chiunque e con qualsiasi mezzo (vedi i contatti sul 

sito istituzionale della scuola)  può segnalare alla Dirigente Scolastica o all’Animatore Digitale qualsiasi 

violazione di quanto previsto nelle presenti “Norme di comportamento” . 

È bene ribadire che tutte le attività svolte dagli utenti  su Google for Education sono monitorate e 

tracciabili  
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DECORRENZA E DURATA 

Le presenti Norme di comportamento  saranno  immediatamente esecutive e avranno applicazione per 

tutto il periodo in cui si dovrà fare ricorso alla DAD. 

 

PUBBLICAZIONE  

 

Le presenti “Norme di comportamento”  saranno  pubblicate   al sito, all’Albo  dell’Istituto  e nel registro 

Sogi. Inoltre, sarà inviata una copia a tutti i docenti e studenti sulla mail della GOOGLE SUITE FOR 

EDUCATION. 
 

 

 

                                                                                                IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

                                                                                                         Prof.ssa Gavina Cappai 
                                                                                                        Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, D.lgs. n.39/93 

 


