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CURRICOLO DIGITALE 
SCUOLA DELL’INFANZIA, PRIMARIA E SECONDARIA DI PRIMO GRADO 



 

CURRICOLO SCUOLA INFANZIA PRIMARIA E SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
con riferimento alle Raccomandazioni europee 2018 

 

 
COMPETENZA DIGITALE 

 
Premessa 

La competenza digitale consiste nel saper utilizzare con dimestichezza e spirito critico le tecnologie della società dell'informazione per il lavoro, il 

tempo libero e la comunicazione. Essa è supportata da abilità di base nelle TIC: l'uso del computer per reperire, valutare, conservare, produrre, 

presentare e scambiare informazioni nonché per comunicare e partecipare a reti collaborative tramite internet” (Raccomandazione del Parlamento 

Europeo in relazione alle competenze chiave per l'apprendimento permanente). 

Finalità delle TIC (Tecnologie dell'informazione e della Comunicazione): educare ai media. 

Le finalità formative delle TIC nella scuola dei tre ordini possono essere sintetizzate nei seguenti punti: 

- Favorire la conoscenza dello strumento pc e/o tablet a scopo didattico. 

- Sostenere l'alfabetizzazione informatica. 

- Favorire la trasversalità delle discipline. 

- Facilitare il processo di apprendimento. 

- Favorire il processo di inclusione. 

- Fornire nuovi strumenti a supporto dell'attività didattica. 

- Promuovere situazioni collaborative di lavoro e di studio. 

- Sviluppare creatività e capacità di lavorare in gruppo. 

- Promuovere azioni di cittadinanza attiva. 



- Utilizzare in modo critico, consapevole e collaborativo la tecnologia. 

Competenze digitali declinate secondo le cinque aree del quadro di riferimento DIGCOMP (Quadro comune di 

riferimento europeo per le competenze digitali). 

1. INFORMAZIONE: identificare, localizzare, recuperare, conservare, organizzare e analizzare le informazioni digitali, giudicare la loro 

importanza e lo scopo. 

2. COMUNICAZIONE: comunicare in ambienti digitali, condividere risorse attraverso strumenti on-line, collegarsi con gli altri e collaborare 

attraverso strumenti digitali, interagire e partecipare alle comunità e alle reti. 

3. CREAZIONE DI CONTENUTI: creare e modificare nuovi contenuti (da elaborazione testi a immagini e video); integrare e rielaborare le 

conoscenze e i contenuti; produrre espressioni creative, contenuti media e programmare; conoscere e applicare i diritti di proprietà intellettuale e le 

licenze. 

4. SICUREZZA: protezione personale, protezione dei dati, protezione dell’identità digitale, misure di sicurezza, uso sicuro e sostenibile. 

5. PROBLEM-SOLVING: identificare i bisogni e le risorse digitali, prendere decisioni informate sui più appropriati strumenti digitali secondo lo 

scopo o necessità, risolvere problemi concettuali attraverso i mezzi digitali, utilizzare creativamente le tecnologie, risolvere problemi tecnici, 

aggiornare la propria competenza e quella altrui. 

Obiettivi 

1. Migliorare l’apprendimento 

2. Favorire l’acquisizione della competenza digitale 

3. Servirsi di strumenti in maniera interattiva 

4. Interagire in gruppi eterogenei 

5. Imparare ad imparare 



 

COMPETENZA DIGITALE 

 
 

DISCIPLINA DI RIFERIMENTO: 

tutte 

 

DISCIPLINE CONCORRENTI: 

tutte 

 
 SEZIONE A: Traguardi formativi 

COMPETENZA 
CHIAVE 

EUROPEA: 

 
COMPETENZA DIGITALE 

Raccomandazione del Parlamento Europeo e del Consiglio 18.12.2006 Indicazioni Nazionali per il Curricolo 2012 

 FINE SCUOLA 
INFANZIA FINE CLASSE TERZA SCUOLA PRIMARIA FINE SCUOLA PRIMARIA 

COMPETENZE 
SPECIFICHE ABILITA’ ABILITÀ CONOSCENZE ABILITÀ CONOSCENZE 

Utilizzare con 

dimestichezza le più 

comuni tecnologie 

dell’informazione e 

della comunicazione, 

individuando le 

soluzioni 

potenzialmente utili ad 

un dato contesto 

applicativo, a partire 

dall’attività di studio. 

 

Essere consapevole 

delle potenzialità, dei 

limiti e dei rischi 

dell’uso delle 

tecnologie 

dell’informazione e 

Riconoscere e 

utilizzare icone legate 

al libro digitale, al 

software della LIM, 

CD didattici, link e 

giochi on-line, motori 

di ricerca. 

Partecipare a un gioco 

didattico digitale di 

gruppo. 

Assumere una postura 

corretta durante l’uso 

del PC. 

Utilizzare nelle 

funzioni principali 

televisore, video, 

telefono e telefonino 

Spiegare le funzioni 

principali e il f un zi o 

na me nt o e l em e n t ar e 

d e gl i apparecchi per la 

comunicazione e 

l’informazione. 

Utilizzare il PC, con la 

supervisione 

dell’insegnante, per 

scrivere compilare 

tabelle. 

Utilizzare alcune 

funzioni principali, come 

I principali strumenti per 

l’informazione e la 

comunicazione: 

televisore, lettore video e 

CD/DVD, apparecchi 

telefonici fissi e mobili, 

PC 

Funzioni principali degli 

apparecchi per la 

comunicazione e 

l’informazione 

Funzionamento 

elementare dei principali 

a p p a r e c c h i d i i n f o 

r m a z i o n e e 

comunicazione 

Rischi fisici nell’utilizzo 

Utilizzare 

consapevolmente le più 

comuni tecnologie, 

conoscendone i principi 

di base soprattutto in 

riferimento agli impianti 

domestici. 

Utilizzare semplici 

materiali digitali per 

l’apprendimento. 

Utilizzare il PC, alcune 

periferiche e programmi 

applicativi. 

Avviare alla conoscenza 

della Rete per scopi di 

informazione, 

comunicazione, ricerca e 

Semplici applicazioni 

tecnologiche quotidiane 

e relative modalità di 

funzionamento 

I principali dispositivi 

informatici di input e 

output 

I principali software 

applicativi utili per lo 

studio, con particolare 

riferimento alla 

videoscrittura, alle 

presentazioni e ai giochi 

didattici 

Semplici procedure di 

utilizzo di Internet per 

ottenere dati, fare 



 

della c o mu n i c a z i o 

ne , c o n p a r t i c o l a r e 

riferimento al contesto 

produttivo, culturale e 

sociale in cui vengono 

applicate. 

 
 

CONOSCENZE 

creare un file, caricare 

immagini, salvare il file. 

Individuare alcuni rischi 

fisici nell’uso di 

apparecchiature 

elettriche ed elettroniche 

e ipotizzare soluzioni 

preventive. 

Individuare alcuni rischi 

nell’utilizzo della rete 

Internet e ipotizzare 

alcune semplici 

soluzioni preventive. 

di apparecchi elettrici ed 

elettronici 

Rischi nell’utilizzo della 

rete con PC e telefonini 

svago. 

Individuare rischi fisici 

nell’utilizzo delle 

apparecchiature 

elettriche ed elettroniche 

e i possibili 

comportamenti 

preventivi. 

Individuare i rischi 

nell’utilizzo della rete I 

n t e r n e t e i n d i v i d u 

a r e a l c u n i 

comportamenti 

preventivi e correttivi. 

ricerche, comunicare 

Rischi fisici nell’utilizzo 

di apparecchi elettrici ed 

elettronici 

Rischi nell’utilizzo della 

rete con PC e telefonini 

 

Il computer e i suoi 

usi Mouse 

Tastiera 

Icone principali di 

Windows e di Word 

Altri strumenti di 

comunicazione e i suoi 

usi (audiovisivi, telefoni 

fissi e mobili ... ) 

 

 
SEZIONE A: Traguardi formativi 

COMPETENZA 
CHIAVE EUROPEA: COMPETENZA DIGITALE 

Raccomandazione del Parlamento Europeo e del Consiglio 18.12.2006 Indicazioni Nazionali 
per il Curricolo 2012 

 
FINE SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 
COMPETENZE 
SPECIFICHE 

 
ABILITÀ’ 

 
CONOSCENZE 

Utilizzare con dimestichezza 

le più comuni tecnologie 

dell’informazione e della 

comunicazione, individuando 

le soluzioni potenzialmente 

utili ad un dato contesto 

applicativo, a partire 
dall’attività di studio. 

Utilizzare strumenti informatici e di comunicazione per elaborare dati, testi e 

immagini e produrre documenti in diverse situazioni. 

Conoscere gli elementi basilari che compongono un computer e le relazioni 

essenziali fra di essi. 

Collegare le modalità di funzionamento dei dispositivi elettronici con le 

conoscenze scientifiche e tecniche acquisite. 

Utilizzare materiali digitali per l’apprendimento. 

Le applicazioni tecnologiche quotidiane e le 

relative modalità di funzionamento 

I dispositivi informatici di input e output 

Il sistema operativo e i più comuni software 

applicativi, con particolare riferimento 

all’office automation e ai prodotti multimediali 

anche Open source 



 

Essere consapevole delle 

potenzialità, dei limiti e dei 

rischi dell’uso delle tecnologie 

dell’informazione   e   della c 

o m u n i c a z i o n e , c o n p a r t 

i c o l a r e riferimento al 

contesto produttivo, culturale 

e sociale in cui vengono 

applicate. 

Utilizzare il PC, periferiche e programmi applicativi Utilizzare la rete per scopi 

di informazione, comunicazione, ricerca e svago. 

Riconoscere potenzialità e rischi connessi all’uso delle tecnologie più comuni, 

anche informatiche. 

Procedure per la produzione di testi, ipertesti, 

presentazioni e utilizzo dei fogli di calcolo 

Procedure di utilizzo di reti informatiche per 

ottenere dati, fare ricerche, comunicare 

Caratteristiche e potenzialità tecnologiche degli 

strumenti d’uso più comuni 

Procedure di utilizzo sicuro e legale di reti 

informatiche per ottenere dati e comunicare 

(motori di ricerca, sistemi di comunicazione 

mobile, email, chat, social network, protezione 
degli account, download, diritto d’autore, ecc.) 

Fonti di pericolo e procedure di sicurezza 

 

 

SEZIONE B: LIVELLI DI PADRONANZA 
COMPETENZA 

CHIAVE EUROPEA: COMPETENZA DIGITALE 

 

LIVELLI DI PADRONANZA PER LA SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

1 
 

Assiste a rappresentazioni multimediali 
 

Assiste in piccolo gruppo a giochi 

effettuatati al computer da parte 

di compagni più grandi 

2 

 

Sotto la stretta supervisione e le 

istruzioni precise dell’insegnante, 

esegue semplici giochi di tipo 

linguistico, logico, matematico, 

grafico al computer, utilizzando il 

mouse e le frecce per muoversi nello 

schermo. 
 

Visiona immagini presentate 

dall’insegnante. 

3 

 

Con precise istruzioni 

dell’insegnante, esegue giochi ed 

esercizi matematici, linguistici, 

logici; familiarizza con lettere, 

parole, numeri. 
 

Utilizza la tastiera alfabetica e 

numerica e individua le principali 

icone che gli servono per il lavoro 

Realizza semplici elaborazioni 

grafiche. Visiona immagini, brevi 

documentari, cortometraggi. 

4 

 

Da solo o in coppia, con la 
sorveglianza dell’insegnante, utilizza 

il computer per attività e giochi 

matematici, logici, linguistici e per 

elaborazioni grafiche, utilizzando con 

relativa destrezza il mouse per aprire 

icone, file, cartelle e per salvare. 
 

Utilizza la tastiera alfabetica e 

numerica. Opera con lettere e numeri 

in esercizi di riconoscimento. 

 

Visiona immagini e documentari. 



 

SEZIONE B: LIVELLI DI PADRONANZA 

COMPETENZA 
CHIAVE EUROPEA: COMPETENZA DIGITALE 

 

LIVELLI DI PADRONANZA PER LA SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA 

1 2 3 4 5 

Sotto la diretta 

supervisione 

dell’insegnante 

identifica, denomina e 

conosce le funzioni 

fondamentali di base 

dello strumento; con la 

supervisione 

dell’insegnante, utilizza 

i principali componenti, 

in particolare la tastiera. 

Comprende e produce 

semplici frasi 

associandole ad 

immagini date. 

Sotto la diretta supervisione 

dell’insegnante e con sue 

istruzioni, scrive un semplice 

testo al computer e lo salva. 
 

Comprende semplici testi 

inviati da altri via mail; con 

l’aiuto dell’insegnante, 

trasmette semplici messaggi 

di posta elettronica. Utilizza 

la rete solo con la diretta 

supervisione dell’adulto per 

cercare informazioni 

Scrive, revisiona e archivia in 

modo autonomo testi scritti 

con il calcolatore. 

Costruisce tabelle di dati con 

la supervisione 

dell’insegnane; utilizza fogli 

elettronici per semplici 

elaborazioni di dati e calcoli, 

con istruzioni. 

Confeziona e invia 

autonomamente messaggi di 

posta elettronica rispettando 

le principali regole della 

netiquette. 

Accede alla rete con la 

supervisione dell’insegnante 

per ricavare informazioni . 

Conosce e descrive alcuni 

rischi della navigazione in 

rete e dell’uso del telefonino e 

adotta i comportamenti 

preventivi 

Scrive, revisiona e archivia in 

modo autonomo testi scritti con 

il calcolatore; è in grado di 

manipolarli, inserendo immagini, 

disegni, anche acquisiti con lo 

scanner, tabelle. 

Costruisce tabelle di dati ; 

utilizza fogli elettronici per 

semplici elaborazioni di dati 

e calcoli 

Utilizza la posta elettronica e 

accede alla rete con la 

supervisione dell’insegnante per 

ricavare informazioni e per 

collocarne di proprie. 

Conosce e descrive i rischi della 

navigazione in rete e dell’uso del 

telefonino e adotta i 

comportamenti preventivi 

Utilizza in autonomia programmi 

di videoscrittura, fogli di calcolo, 

presentazioni per elaborare testi, 

comunicare, eseguire compiti e 

risolvere problemi. 

Sa utilizzare la rete per reperire 

informazioni, con la supervisione 

dell’insegnante; organizza le 

informazioni in file, schemi, 

tabelle, grafici; collega file 

differenti. 

Confronta le informazioni reperite 

in rete anche con altre fonti 

documentali, testimoniali, 

bibliografiche. 

Comunica autonomamente 

attraverso la posta elettronica. 

Rispetta le regole della netiquette 

nella navigazione in rete e sa 

riconoscere i principali pericoli 

della rete (spam, falsi messaggi di 

posta, richieste di dati personali, 

ecc.), contenuti pericolosi o 
fraudolenti, evitandoli. 

Livello 3: atteso a partire dalla fine della scuola primaria 

Livello 4: atteso nella scuola secondaria di primo grado 

Livello 5: atteso alla fine della scuola secondaria di primo grado 



CURRICOLO DIGITALE IN VERTICALE 
 

TRAGUARDI PER LO SVILUPPO DELLE COMPETENZE TECNOLOGIA 

Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria di primo grado 

Il bambino raggruppa e ordina oggetti e materiali 

secondo criteri diversi, ne identifica alcune proprietà, 

confronta e valuta quantità; utilizza simboli per 

registrarle; esegue misurazioni usando strumenti alla 

suaportata. 

Sa collocare le azioni quotidiane nel tempo della 

giornata e della settimana. 

Riferisce correttamente eventi del passato recente; sa 

dire cosa potrà succedere in un futuro immediato e 

prossimo. 

Osserva con attenzione il suo corpo, gli organismi 

viventi e i loro ambienti, i fenomeni naturali, 

accorgendosi idei loro cambiamenti. 

Si interessa a macchine e strumenti tecnologici, sa 

scoprirne le funzioni e i possibili usi. 

Ha familiarità sia con le strategie del contare e 

dell’operare con i numeri sia con quelle necessarie 

per eseguire le prime misurazioni di lunghezze, pesi, 

e altre quantità. 

Individua le posizioni di oggetti e persone nello 

spazio, usando termini come avanti/dietro, 

sopra/sotto, destra/sinistra, ecc; segue correttamente 

un percorso sulla base di indicazioni verbali 

L’alunno riconosce e identifica 

nell’ambiente che lo circonda elementi e 

fenomeni di tipo artificiale. 

E' a conoscenza di alcuni processi di 

trasformazione di risorse e di consumo di 

energia, e del relativo impatto ambientale. 

Conosce e utilizza semplici oggetti e 

strumenti di uso quotidiano ed è in grado di 

descriverne la funzione principale e la 

struttura e di spiegarne il funzionamento. 

Sa ricavare informazioni utili su proprietà e 

caratteristiche di beni o servizi leggendo 

etichette, volantini 

o altra documentazione tecnica e 

commerciale. 

Si orienta tra i diversi mezzi di 

comunicazione ed è in grado di farne un 

uso adeguato a seconda delle diverse 

situazioni. 

Produce semplici modelli o 

rappresentazioni grafiche del proprio 

operato utilizzando elementi del 

disegno tecnico o strumenti multimediali. 

Inizia a riconoscere in modo critico le 

caratteristiche, le funzioni e i limiti della 

tecnologia attuale. 

L’alunno riconosce nell’ambiente che lo circonda i principali 

sistemi tecnologi e le relazioni che essi stabiliscono con esseri 

viventi e altri elementi naturali. - Conosce i principali processi di 

trasformazione di risorse o di produzione di beni e riconosce le 

diverse forme di energia coinvolte. - E in grado di ipotizzare le 

possibili conseguenze di una decisione o di una scelta di tipo 

tecnologico, riconoscendo in ogni innovazione opportunità e 

rischi. - Conosce e utilizza oggetti e strumenti e macchine di uso 

comune ed è in grado di classificarli e descriverne la funzione in 

relazione alla forma , alla struttura e ai materiali. - Utilizza 

adeguate risorse materiali informative e organizzative per la 

progettazione e la realizzazione di semplici prodotti anche di tipo 

digitale - Ricava dalla lettura e dall’analisi di testi o tabelle 

informazioni sui beni o sui servizi disponibili sul mercato in 

modo da esprimere valutazioni rispetto a criteri di tipo diverso. - 

Conosce le proprietà e le caratteristiche dei diversi mezzi di 

comunicazione ed è in grado di farne un uso efficace e 

responsabile rispetto alle proprie necessità di studio e 

socializzazione. - Sa utilizzare comunicazioni procedurali e 

istruzioni tecniche per eseguire, in maniera metodica e razionale, 

compiti operativi complessi, anche collaborando e cooperando 

con i compagni. - Progetta e realizza rappresentazioni grafiche, 

relative alla struttura e al funzionamento di sistemi materiali o 

immateriali, utilizzando elementi del disegno tecnico o altri 

linguaggi multimediali 



 

Curricolo verticale digitale 

Riferimenti normativi 
Raccomandazione europea 2018 

Competenze chiave 

Competenza digitale 

Capacita’ di saper utilizzare con spirito critico le tecnologie per 

Il lavoro, il tempo libero, la comunicazione 

D.m. n. 139 del 22/08/07 

Competenze di cittadinanza 

Imparare ad imparare 

Organizzare il proprio apprendimento, individuando, scegliendo ed 
Utilizzando varie fonti e varie modalità di informazione e di formazione (formale, non 

Formale ed informale), anche in funzione dei tempi disponibili, delle proprie strategie e del proprio 

metodo di studio e di lavoro. 

Competenze di cittadinanza 

Progettare 

Elaborare e realizzare progetti riguardanti lo sviluppo delle proprie attività di studio e di lavoro, 
utilizzando le conoscenze apprese per stabilire obiettivi significativi e realistici e le relative 

priorità, valutando i vincoli e le possibilità esistenti, definendo strategie di azione e verificando i 

risultati raggiunti. 

Competenze di cittadinanza 

Acquisire ed interpretare l’informazione 

Acquisire ed interpretare criticamente l'informazione ricevuta nei diversi ambiti ed attraverso 

diversi strumenti comunicativi, valutandone l’attendibilità e l’utilità, distinguendo fatti e 

Opinioni. 

Competenze di cittadinanza 

Comunicare 

Comprendere messaggi di genere diverso (quotidiano, letterario, tecnico, scientifico) e di 

complessità diversa, trasmessi utilizzando linguaggi diversi (verbale, matematico, scientifico, 

simbolico, ecc.) Mediante diversi supporti (cartacei, informatici e multimediali) 

Rappresentare eventi, fenomeni, principi, concetti, norme, procedure, atteggiamenti, stati 

d’animo, emozioni, ecc. Utilizzando linguaggi diversi (verbale, matematico, scientifico, 

simbolico, ecc.) E diverse conoscenze disciplinari, mediante 

Diversi supporti (cartacei, informatici e multimediali). 

Indicazioni nazionali per il curricolo 2012 

Profilo delle competenze al termine del i ciclo 

Ha buone competenze digitali, usa con consapevolezza le tecnologie della comunicazione epr ricercare e analizzare dati ed informazioni, per distinguere 

informazioni attendibili da quelle che necessitano di approfondimento, di controllo e di verifica e per interagire con soggetti 

Diversi nel mondo 

Traguardi delle competenze al termine della scuola dell’infanzia 

Padroneggia prime abilita’ di tipo logico, inizia ad interiorizzare le coordinate spazio-temporali ead orientarsi nel mondo dei simboli, delle 

rappresentazioni, dei media, delle tecnologie 

Coinvolti tutti i campi di esperienza 

Traguardi delle competenze al termine della scuola primaria 

Utilizza con dimestichezza e spirito critico le nuove tecnologie. 

Usa il computer per reperire valutare produrre presentare scambiare informazioni utilizza il computer per partecipare a reti 

collaborative tramite internet 

Riflette sulle potenzialità, sui limiti e i rischi dell’uso delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione 

Coinvolte tutte le discipline 

Traguardi delle competenze al termine della scuola secondaria di i grado 

Utilizza con dimestichezza le più comuni tecnologie dell’informazione e della comunicazione, individuando le soluzioni potenzialmente utili ad 

un dato contesto applicativo, a partire dall’attività di studio. 

Mostra consapevolezza delle potenzialità, dei limiti e dei rischi dell’ uso delle tecnologie dell’ informazione e della comunicazione, con particolare 

riferimento al contesto produttivo, culturale e sociale in cui vengono applicate. 

Coinvolte tutte le discipline 



 

Le competenze digitali da sviluppare sono strettamente collegate all’utilizzo degli ambienti di apprendimento e degli strumenti a disposizione, 
sostenute da un processo continuo di formazione del personale docente : 

Lim-tablet-stampanti-stampanti 3d-scanner 3d- 

 

 

 

 

  



 

Allegati:  

 

 
 

REGOLAMENTO 

PER LA FRUIZIONE RAZIONALE 

DEL LABORATORIO D’INFORMATICA 

 

PLESSO DI VIA GUSPINI 

 

 

 

1. Gli alunni possono accedere nei laboratori solo accompagnati dall’insegnante della classe. 

2. Prima dell’accensione delle macchine è obbligatoria la compilazione, da parte dell’insegnante, del 

registro delle attività in tutte le sue parti. 

3. Ogni insegnante possiede un proprio account protetto da password per cui sarà sua cura in- serirla in 

ciascuna macchia. 

4. Il Docente, sin dal primo accesso in laboratorio, dovrà assegnare gli alunni ad una postazio- ne; tale 

assegnazione dovrà essere registrata in apposita scheda da consegnare in copia al responsabile 

dell’aula; ogni alunno dovrà rispettare tale assegnazione; in nessun caso egli potrà occupare altre 

postazioni se non su assegnazione momentanea dell’insegnante che ne registrerà lo spostamento. 

L’alunno utilizzerà, quindi, di norma lo stesso computer anche quando si recherà in laboratorio con un 

insegnante diverso da quello di tecnologia e verrà re- sponsabilizzato ad un utilizzo corretto dalla 

macchia e invitato a segnalare con tempestività malfunzionamenti anche dovuti ad operazioni maldestre 

compiute involontariamente. Gli a- lunni diversamente abili accederanno al laboratorio unitamente alla 

classe di appartenenza in presenza di un insegnante e/o educatore che svolga l’azione di tutoring 

individualizzato. 

5. Eventuali inconvenienti rilevati: cambi delle impostazioni, anomalie o malfunzionamenti (hardware 

e/o software) vanno segnalati tempestivamente dagli alunni al docente che prov- vederà a segnalarlo 

sul registro delle attività per informare la classe successiva, e per iscritto al Dirigente Scolastico e per 

conoscenza al responsabile del laboratorio per effettuare un immediato ripristino. 

6. Non è ammesso agli alunni o ai Docenti variare le impostazioni dei computer del laboratorio 

(risoluzione 1024x768, desktop, screen saver, inserire assistante ecc.). Coloro che per ne- cessità di 

lavoro dovessero utilizzare impostazioni diverse sono tenuti a ripristinare le impo- stazioni originarie 

prima di terminare ciascuna sessione. 



 

7. È fatto divieto agli alunni di classe prima e seconda di accendere e spegnere autonomamente i 

computer, tale operazione dovrà essere eseguita dall’insegnante. L’insegnante valuterà l’opportunità di 

estendere il presente articolo anche nelle classi successive se alcuni alunni non manifestano autonomia 

sufficiente a svolgere tali operazioni. 

 

Le insegnanti che volessero installare software didattici dovranno concordarlo per iscritto col responsabile del 

laboratorio preferibilmente entro il mese di novembre. In nessun caso que- sta operazione potrà essere svolta 

in presenza degli alunni. 

8. Non è permessa una qualsiasi manomissione dei collegamenti delle macchine. 

9. Nella navigazione in rete possono essere visitati soltanto i siti autorizzati dall’insegnante. 

10. E’ fatto DIVIETO ASSOLUTO stampare dispense o materiali scaricati; è possibile invece spe- dire alla 

propria casella di posta il documento. 

11. E’ fatto DIVIETO ASSOLUTO di introdurre in aula bevande, cibi e ogni altro materia- le/prodotto che 

possa arrecare danno ad apparecchiature o persone. 

12. Al termine dell’utilizzo, i computer vanno spenti seguendo la procedura corretta. 

13. L’aula deve essere lasciata nell’ordine in cui è stata trovata. 

14. Coloro che non si dimostreranno disponibili ad osservare il presente Regolamento non potranno fruire 

del servizio dei laboratori e delle dotazioni informatiche. 

 



 

 
 

REGOLAMENTO 

PER LA FRUIZIONE RAZIONALE 

DEL LABORATORIO D’INFORMATICA 

PLESSO DI VIA MONTE SPADA 

In nessun modo è ammesso l’uso privato dei laboratori di informatica e dei computer presenti nei laboratori 

e nelle aule, se non per attività che possano avere una diretta o indiretta ricaduta sull’efficacia del processo 

di insegnamento-apprendimento. 

1. L’orario di utilizzo dei laboratori sarà predisposto dalla funzione strumentale in accordo con le 

insegnanti. 

2. L’uso dei laboratori di informatica dovrà essere previsto dalla programmazione disciplinare di classe 

o dalla programmazione di un percorso progettuale e seguirà modalità flessibili, compatibilmente con 

gli orari previsti. 

3. La commissione supporto al cambiamento stabilirà, in accordo con la Funzione strumentale, le ore di 

utilizzo dei laboratori da assegnare a ciascuna classe, o docente che ne faccia ri- chiesta per progetti 

inseriti nel POF e per la propria attività didattica. 

4. Nel caso di richieste eccessive di uso dei laboratori o nel caso di sovrapposizioni di orario, il 

Dirigente Scolastico, in accordo con la Funzione strumentale e il responsabile di plesso, provvederà a 

distribuire le ore della settimana in maniera equa tra tutti i richiedenti. Si potranno attuare, con 

flessibilità, alternanze o rotazioni nell’uso dei laboratori compatibilmente alle necessità. 

5. Il Docente, sin dal primo accesso in laboratorio, dovrà assegnare gli alunni ad una postazione; tale 

assegnazione dovrà essere registrata in apposita scheda da consegnare in copia al- la funzione 

strumentale; ogni alunno dovrà rispettare tale assegnazione; in nessun caso egli potrà occupare altre 

postazioni se non su assegnazione momentanea dell’insegnante. 

6. Ogni team docente individuerà un responsabile dei computer presenti nelle aule al quale la funzione 

strumentale renderà note specifiche e password delle macchine. 



 

7. Non è ammesso agli alunni o ai docenti variare le impostazioni dei computer del laboratorio 

(risoluzione 800x600 a caratteri grandi, desktop, screen saver, inserire assistente ecc.). Co- loro che 

per necessità di lavoro dovessero utilizzare impostazioni diverse sono tenuti a ripristinare le 

impostazioni originarie prima di terminare ciascuna sessione. 

8. È fatto divieto agli alunni di classe prima e seconda di accendere i computer, tale operazione dovrà 

essere eseguita dall’insegnante. 

9. Il docente che svolgerà lezione in laboratorio avrà cura di: 

a. assegnare a ciascun alunno un computer e registrerà l’assegnazione nella tabella posta in 

allegato al presente regolamento e avrà cura di affiggerla in laboratorio; 

b. creare una cartella con il nome della classe e dell’alunno su ogni computer utilizzato. Tale 

cartella sarà creata unicamente all’interno della cartella “Documenti” la quale è l’unica che 

consente il trasferimento in rete in quanto condivisa. Tutti i file creati dagli alunni saranno 

inseriti nella loro cartella, o in opportune sottocartelle, allo scopo di tenere in ordine e sotto 

controllo la gestione della cartella documenti. 

10. L’alunno utilizzerà ,quindi, di norma lo stesso computer anche quando si recherà in labora- torio con 

un insegnante diverso da quello di tecnologia e verrà responsabilizzato ad un uti- lizzo corretto dalla 

macchia e invitato a segnalare con tempestività malfunzionamenti anche dovuti ad operazioni 

maldestre compiute involontariamente. 

11. Il docente che condurrà la sua classe o un gruppo di alunni nel laboratorio, firmerà un registro 

apposito assumendosi la responsabilità dell’hardware, del software utilizzato, della navigazione in 

internet e della sicurezza degli alunni. 

12. Ogni accesso ai laboratori dovrà essere annotato nel REGISTRO DELLE ATTIVITA’, indicando il 

giorno, l’ora, la classe, il docente, l’attività svolta. Eventuali anomalie o malfunzionamenti (hardware 

e/o software) riscontrate dovranno essere tempestivamente segnalate sul registro delle attività, 

direttamente alla funzione strumentale e per iscritto al Dirigente Scolastico. 

13. Le insegnanti stabiliranno un corretto uso giornaliero del laboratorio: concorderanno sull’opportunità 

di tenere accesi i computer per l’intera mattina per un veloce utilizzo della rete lan, in tal caso le 

insegnanti avranno cura di accertarsi che le macchine siano spente a fine mattinata. Di norma le 

macchine e gli schermi dovranno essere spenti a fine lezione. 

14. Le insegnanti che volessero installare software didattici, nei computer del laboratorio che 

posseggono la distinzione tra utente e amministratore, dovranno concordarlo per iscritto con la 

funzione strumentale entro il mese di novembre, per conoscere la password d’accesso 

dell’amministratore e svolgere tale operazione con il supporto della funzione strumentale. In nessun 

caso questa operazione dovrà essere svolta in presenza degli alunni. 

15. Ogni insegnante è tenuto ad eliminare dai PC del laboratorio i files di lavoro degli anni precedenti, in 

modo da liberare spazio sul disco fisso; si invitano le insegnanti a tenere una copia dei lavori degli 

alunni sul computer di classe al fine di evitarne la perdita in caso di guasto della macchina; si fa 

presente che nel mese di novembre, febbraio e giugno, il disco fisso di ogni computer viene ripulito 

durante le attività di manutenzione dei laboratori e i files trovati fuori dalle cartelle e le cartelle 

create in più nella directory documenti verranno eliminati. 

16. E’ fatto DIVIETO ASSOLUTO spostare le macchine (case, casse, schermi, stampanti, scanner), 

tavoli e sedie dalla loro collocazione originale, nonché staccare cavi di alimenta- zione o di 

connessione di rete. In generale occorre avere la massima cura delle apparecchiature e degli arredi. 



 

17. Alunni e insegnanti avranno cura di utilizzare chiavi USB solo essendo assolutamente certi di averle 

ripulite dai virus. Eventuali introduzione di virus dovranno essere tempestivamente segnalate. È 

indispensabile quindi, prima dell’utilizzo di tali supporti, svolgere una accurata opera di 

sensibilizzazione, con apposite lezione volte a conoscere le operazioni basilari di pulizia dai virus 

delle chiavi USB. 

18. E’ fatto DIVIETO ASSOLUTO stampare dispense; è possibile invece spedire alla propria casella di 

posta il documento. 

19. E’ fatto DIVIETO ASSOLUTO di introdurre in aula bevande, cibi e ogni altro materia- le/prodotto 

che possa arrecare danno ad apparecchiature o persone. 

20. La funzione strumentale predisporrà, in accordo con le insegnanti assegnatarie e la responsabile di 

plesso, l’orario d’uso delle LIM Smart Board e Mimio presenti nelle classi prime e quinte e le 

modalità di utilizzo che faranno parte integrante del presente regolamento. 

21. Coloro che non si dimostreranno disponibili ad osservare il presente Regolamento non po- tranno 

fruire del servizio dei laboratori e delle dotazioni informatiche. 

22. Appena nel laboratorio sarà presente il collegamento ad internet l’aula verrà predisposta in maniera 

analoga al Laboratorio di via Guspini e verrà applicato lo stesso regolamento. 

 

PLESSO DI VIA MONTE SPADA 

UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE IN AULA 
 

I computer delle aule hanno tutti un accesso da amministratore fruibile dalla Funzione strumentale e un 

accesso utente con tutti i privilegi dell’amministratore, quindi ciascun insegnante assegnatario è libero di 

installare programmi e utilizzare l’accesso a internet senza limitazione, presenti nel laboratorio, ma sempre 

nel rispetto dell’art. 1 del regolamento del laboratorio. La password del computer va personalizzata, in 

accordo con la funzione strumentale, e divulgata unicamente agli insegnanti del team abilitati all’utilizzo del 

PC. 



 

REGOLAMENTO 

PER LA FRUIZIONE RAZIONALE DEL 

LABORATORIO D’INFORMATICA 

SCUOLA SECONDARIA I GRADO 

PLESSO DI VIA ALES 

1. Gli alunni possono accedere nei laboratori solo accompagnati dall’insegnante della classe. 

2. Prima dell’accensione delle macchine è obbligatoria la compilazione, da parte 

dell’insegnante, del foglio delle presenze in tutte le sue parti. 

3. Ogni alunno deve conservare la postazione assegnatagli dal proprio docente all’inizio dell’anno 

scolastico. 

4. E’ severamente vietato cambiare le impostazioni. 

5. Eventuali inconvenienti rilevati (cambi delle impostazioni, guasti, etc.) vanno segnalati pre- 

ventivamente al docente responsabile. 

6. Non è permesso installare o eliminare programmi senza la preventiva autorizzazione dello stesso 

responsabile. 

7. Non è permessa una qualsiasi manomissione dei collegamenti delle macchine. 

8. Nella navigazione in rete possono essere visitati soltanto i siti autorizzati dall’insegnante. 

9. Nell’aula non si può mangiare, né bere. 

10. Le sedie girevoli non devono essere assolutamente utilizzate per gli spostamenti all’interno dell’aula. 

11. Al termine dell’utilizzo, i computer vanno spenti seguendo la procedura corretta. 

12. L’aula deve essere lasciata nell’ordine in cui è stata trovata. 
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REGOLAMENTO SITO WEB 

(Approvato dal Consiglio d’Istituto in data 16/02/2017 delibera n. 69) 

 

L’Istituto Comprensivo di Quartucciu intitolato "E. Cortis" ha istituito il Sito Web della Scuola, la cui 

gestione e manutenzione sono regolate secondo i seguenti articoli: 
 

Art. 1 – Finalità 

Il Sito Web www.istitutocomprensivoquartucciu.gov.it è il mezzo con il quale l’Istituto si presenta nel 

contesto geografico, storico e culturale e illustra la propria Offerta Formativa e i servizi che fornisce. 

La finalità principale del Sito è la comunicazione, rivolta a alunni, famiglie, Docenti, personale, cittadini e 

stakeholders del territorio, di informazioni relative all’Istituto Comprensivo, al mondo della Scuola e alla 

Formazione in generale. 
Gli obiettivi del Sito possono riassumersi nei seguenti punti: 

 presentare e raccontare la Scuola e la sua identità; 

 promuovere l’Offerta Formativa dell’Istituto; 

rendere pubblica e trasparente l’attività dell’Istituto; 

facilitare e semplificare la comunicazione interna ed esterna; 

 offrire servizi e strumenti didattici agli alunni e ai Docenti; 

offrire servizi e informazioni alle famiglie; 

favorire lo scambio di esperienze tra Scuole; 

promuovere una cultura collaborativa, organizzativa e partecipativa; 

 promuovere, in particolare negli alunni, la conoscenza e l’apprendimento dei linguaggi di base 
dell’Informatica; 

ottemperare alle direttive della Legge n. 4/2004. 
 

Art. 2 – Legittimazione e Organi di garanzia 

Il regolamento per la gestione del sito è stato deliberato dal Consiglio d’istituto. Il servizio di hosting a 

pagamento è fornito attualmente dalla Uno SRL con sede legale a Cagliari e comprende l’insieme dei servizi 

e strumenti che consentono l’accesso, la gestione e l’aggiornamento della struttura del sito. 

La gestione del sito, relativamente alla pubblicazione e aggiornamento dei contenuti di carattere didattico è 

curata dalla docente responsabile del sito incaricata della funzione strumentale per l’area relativa alle nuove 

tecnologie informatiche che riferirà in merito alla gestione direttamente al Dirigente Scolastico. 

 

Art. 3 – Requisiti per la pubblicazione dei contenuti didattici 

I documenti e i lavori pubblicati rappresentano la Scuola, concorrono a determinare l'immagine esterna e 

hanno, pertanto, una funzione di indirizzo e di informazione della gestione interna dell’Istituto; è, perciò, 

necessario curare costantemente le caratteristiche dei prodotti sotto il profilo del loro valore comunicativo e 

formativo. 

A questo scopo, l’attività di controllo e selezione del materiale da pubblicare online viene effettuata dal 

Dirigente scolastico e dal Responsabile del Sito, che vagliano le proposte per la pubblicazione, al fine di 

mantenere una unitarietà stilistica e funzionale al Sito. I documenti e i lavori da pubblicare saranno 
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selezionati in base alla coerenza con l’identità formativa della Scuola e con la normativa in materia: 

dovranno testimoniare creatività, capacità critica e di rielaborazione degli alunni. 

I contenuti pubblicati non dovranno essere illegali e non dovranno contenere materiale, dati o informazioni 

illegali, ovvero contro la morale o l’ordine pubblico o, comunque, osceni, diffamatori o discriminatori, con 

riferimento a razza, sesso o religione. 

In relazione alla normativa vigente, tutti i materiali pubblicati e divulgati non devono violare diritti di 

proprietà intellettuale, diritti morali, diritti d’autore, o diritti di tutela dei dati personali di terzi e non devono 

essere lesivi di altri diritti di proprietà intellettuale e/o industriale. 

Potranno essere inseriti materiali, immagini, fotografie e video prodotti dagli alunni e dai Docenti. 
La scuola richiederà ai genitori, attraverso un’autorizzazione con validità annuale, il permesso di pubblicare 

il materiale prodotto dagli allievi. 

Le immagini di foto o di filmati dove siano riconoscibili gli alunni possono essere inserite nel Sito Web 

dell’Istituto solo nel caso in cui siano state acquisite preventivamente, di volta in volta, le autorizzazioni dei 

genitori o dei tutori degli alunni alla pubblicazione dell’immagine, utilizzando un apposito modulo fornito 

dalla Scuola. L’autorizzazione verrà conservata presso gli Uffici della Segreteria didattica. 

Le fotografie degli alunni verranno selezionate attentamente, in modo tale siano pubblicate solo 

immagini di gruppi di alunni ritratti in attività didattiche, a scopo documentativo. 

Gli alunni potranno apparire in foto di gruppo e riprese video, ma con una definizione 

sufficientemente bassa da non permettere una successiva elaborazione elettronica o il riconoscimento 

certo. Non saranno pubblicate fotografie che riprendono gli allievi ritratti a mezzobusto, o autoritratti. 

Il nome degli alunni non verrà allegato alle fotografie, ma sarà riportata soltanto la classe di 

frequenza. 

Si provvederà a sfumare il volto degli alunni per i quali l’autorizzazione non è stata concessa dai genitori, in 

modo da renderli non riconoscibili. 

Per i Docenti e il personale in servizio nella Scuola, si farà riferimento al consenso dichiarato, o meno, nel 

modulo per la privacy, sottoscritto a inizio anno dal personale della Scuola. 

L’autorizzazione scritta verrà richiesta nel caso in cui si tratti di primi piani. 

Sul Sito Web si potrà, in sintesi, pubblicare tutto ciò che, nella prassi comune, può essere affisso alle 

bacheche della Scuola. 

Le informazioni pubblicate sul Sito relative alle persone da contattare devono includere solo l’indirizzo della 

Scuola, l’indirizzo di posta elettronica e il numero di telefono dell’Istituto, ma non dati sensibili relativi al 

personale scolastico, a eccezione degli indirizzi di posta elettronica dei Docenti, necessari per le 

comunicazioni interne e con i genitori. 

Le associazioni rappresentative dei genitori potranno richiedere la pubblicazione di contenuti nell’area a loro 

dedicata. Tale richiesta verrà vagliata dal Responsabile del Sito e, eventualmente, autorizzata dal Dirigente 

scolastico. 

Tutto il materiale pubblicato sul Sito dell’Istituto Comprensivo è protetto dai diritti di proprietà intellettuale, 

in conformità alla normativa vigente in materia di tutela del diritto d’autore. 

Chiunque riscontri, tra i contenuti del Sito, elementi che costituiscono inequivocabilmente infrazione al 

diritto d’autore, è tenuto a comunicarlo tempestivamente al Responsabile del Sito, all’indirizzo: Prof.ssa 

Laura Pillosu - CAIC87300A@ISTRUZIONE.IT. 

Chi richiede la pubblicazione di materiale sarà responsabile, assieme al Dirigente scolastico, di tutto ciò che 

viene pubblicato. 

Chi fornisce i contenuti, avrà cura di verificarne la correttezza, prima di inviarli al Responsabile del Sito; 

quest'ultimo non risponderà di eventuali errori o inesattezze in essi presenti. 

Se viene prelevato materiale da altri Siti o da testi, è necessario citarne la fonte (autore, titolo, luogo e data di 

pubblicazione). I contenuti destinati alla pubblicazione saranno sottoposti preventivamente all'approvazione 

del Dirigente Scolastico. 

Chi vuole pubblicare materiali, deve rivolgersi direttamente al Responsabile del Sito, inviando una email 

all’indirizzo caic87300a@istruzione.it:, fornendo l'intero materiale da pubblicare, indicando, eventualmente, 

le parti fondamentali, o quelle da mettere in risalto. 

Tutto ciò che non viene fornito, non potrà essere pubblicato. Sarà, dunque, necessario corredare il testo di 

tutti gli allegati che dovranno essere pubblicati unitamente ad esso: immagini con didascalia, filmati, file 

audio etc., che, piuttosto che incorporarli nel file di testo, sarà opportuno fornire a parte. 

È necessario non inviare immagini in risoluzione troppo bassa, al fine di evitare la scarsa qualità nella resa 

finale. 
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E' possibile indicare un "periodo di validità", ovvero data e ora nella quale rendere visibile il contenuto sul 

Sito e data e ora nella quale esso sarà automaticamente rimosso. 

È necessario non contattare il Responsabile all'ultimo momento: per pubblicare i contenuti, occorre tempo e 

vi sono priorità a livello contenutistico. 

 

Formato dei file: per quanto riguarda il testo da pubblicare, sono accettati tutti i formati più comuni (file di 

testo, PDF etc.). 

Per quanto concerne, invece, gli allegati da rendere eventualmente scaricabili, è necessario il formato PDF 

testo (non PDF immagine) che risulta accessibile e leggibile da qualsiasi computer dotato del lettore Acrobat 

(gratuito e scaricabile dal sito di Adobe). 

È necessario pubblicare i documenti in modalità PDF non modificabile, in modo tale che i documenti non 

possano essere manipolati, o indebitamente acquisiti e memorizzati, ma solo consultati. 

I documenti, le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria, ai sensi della normativa vigente, 

sono pubblicati in formato di tipo aperto, ai sensi dell’art. 68 del Codice dell’Amministrazione Digitale, di 

cui al Decreto Legislativo n. 82/2006 e riutilizzabili ai sensi del Decreto Legislativo n.196/2006. 

 

Art. 4. Compiti del Responsabile del Sito Web per i contenuti didattici 

La gestione del sito consiste nella pubblicazione di informazioni e atti secondo una logica di efficacia e 

rapidità di consultazione, nella disposizione di documenti scaricabili dai visitatori, nella istituzione di nuove 

sezioni e pagine e nello sviluppo di servizi interattivi e di altri eventuali accessi da progettare e realizzare 

progressivamente. 
Il Responsabile del Sito Web è tenuto a: 

garantire l'aggiornamento del Sito e controllarne costantemente la fruibilità, la qualità e la legittimità, in 

coerenza con l’Offerta Formativa dell’Istituto, il rispetto della normativa vigente sulla privacy e, nei limiti 

delle informazioni in suo possesso, il rispetto del diritto d’autore; 

 tutelare la coerenza stilistica del Sito sui piano grafico, della struttura e della navigabilità; 

 risolvere problemi tecnici, eventualmente con la collaborazione della Segreteria; 

ricevere, controllare e pubblicare il materiale proposto dal Dirigente scolastico, dalla Segreteria, dai 

Docenti, eventualmente dai genitori degli alunni; 

 indicare le modalità di elaborazione dei materiali forniti per la pubblicazione; 

 promuovere la visibilità del Sito e la collaborazione tra i Docenti, gli alunni e il personale scolastico, 

finalizzata a migliorare il Sito stesso in termini di accessibilità, fruibilità e completezza; 

 informare e aggiornare tempestivamente il Dirigente scolastico sulle eventuali rilevanze e criticità che 

possono presentarsi. 
 

Il Responsabile cura un registro delle attività svolte per la documentazione del proprio impegno, conserva il 

repertorio degli atti pubblicati e delle relative notifiche e informa il Dirigente Scolastico di eventi particolari 

che permettano il miglioramento del servizio Web, anche con modifiche agli impianti tecnologici, o di eventi 

che possano in qualsiasi modo compromettere la funzionalità del sito o danneggiare l’immagine della Scuola. 

 



 

Art. 5 – Albo online 

L’art. 32 della Legge n. 69 del 18 Giugno 2009 prevede che «gli obblighi di pubblicazione di atti e 

provvedimenti amministrativi aventi effetto di pubblicità legale si intendono assolti con la pubblicazione nei 

propri siti informatici da parte delle amministrazioni e degli enti pubblici obbligati». Tale articolo istituisce 

l’Albo in versione digitale, che sostituisce quello reso, mediante pubblicazione negli appositi spazi, di 

materiale cartaceo, ottenendo, di fatto, una maggiore e immediata disponibilità e diffusione di dati. 

Il link all’Albo on Line dell’Istituto è collocato sull’homepage del sito, in un’apposita area a ciò destinata, 

nonché disponibile nel menù, in modo che sia facilmente individuabile dall’utente visitatore. 

Sono soggetti alla pubblicazione all’Albo pretorio online tutti gli atti per i quali la Legge ne preveda 

l’adempimento. 

La pubblicazione di atti all’Albo on line è finalizzata a fornire presunzione di conoscenza legale degli stessi, 

a qualunque effetto giuridico specifico essa assolva (pubblicità, notizia, dichiarativa, costitutiva, integrativa 

dell’efficacia etc.). 

Gli atti sono pubblicati nella loro versione integrale e conforme all’originale, compresi i relativi allegati 

provvedimenti, che sono forniti in un formato informatico che ne garantisce l’inalterabilità, in modalità di 

sola lettura (formato PDF), al fine di evitare che gli stessi possano essere modificati o cancellati dallo spazio 

web e scaricabili in un formato elettronico tale da impedire qualsiasi alterazione. 

Non sono soggetti alla pubblicazione, ai sensi del precedente articolo, gli atti e i documenti cui 

l’adempimento non produca effetti legali. In tal caso, possono essere affissi nella versione cartacea in 

appositi spazi informativi, oppure essere collocati in altre sezioni del Sito Internet istituzionale. 

I documenti restano pubblicati per il tempo stabilito dalle singole disposizioni di legge o di regolamento. La 

pubblicazione avviene per giorni interi, naturali e consecutivi, comprese le festività civili. 

 

Durante il periodo di pubblicazione, è vietato sostituire o modificare, informalmente, il contenuto dei 

documenti, salvo quanto previsto al comma successivo. Le eventuali sostituzioni o modifiche apportate 

devono formalmente risultare dallo stesso documento sostituito o modificato ovvero da altro atto allegato 

allo stesso, in modo da rendere facilmente ed esattamente intelligibile il contenuto della modifica apportata, 

ovvero il contenuto o gli estremi dell’atto sostituito e il soggetto/organo che ne ha dato la disposizione. Di 

norma, il termine di pubblicazione ricomincia a decorrere ex novo dalla data dell’avvenuta sostituzione o 

modifica. 

L’Albo online deve essere accessibile in tutti i giorni dell’anno, salvo interruzioni determinate da cause di 

forza maggiore, ovvero manutenzioni dei macchinari e dei programmi necessari e indispensabili per il 

corretto funzionamento del Sito informatico e dell’Albo. 

Alla scadenza dei termini, gli atti già pubblicati non sono più visionabili nella relativa sezione dell’anno in 

corso, ma consultabili nella sezione albo on line storico. 

La pubblicazione degli atti all’Albo, salve e impregiudicate le garanzie previste dalla Legge n. 241 

07/08/1990 in tema di accesso ai documenti amministrativi, avviene nel rispetto della tutela alla riservatezza 

dei cittadini, secondo quanto disposto dal Decreto Legislativo n. 196 del 30/06/2003 e s. m. i., in materia di 

protezione dei dati personali. 

Gli atti destinati alla pubblicazione sono, pertanto, redatti in modo da evitare il riferimento specifico a dati  

sensibili, salvo che tali dati risultino indispensabili per l’adozione dell’atto. 

L’accesso agli atti pubblicati all’Albo pretorio online dovrà essere consentito in modalità di sola lettura 

(formato PDF), al fine di evitare che gli stessi possano essere modificati o cancellati. 

Potranno essere scaricabili dall’Albo online gli atti pubblicati in un formato elettronico tale da impedire 

qualsiasi alterazione del medesimo. Nella pubblicazione sull’Albo online, devono essere rispettati i requisiti 

di accessibilità e usabilità richiesti per qualsiasi documento pubblicato su un Sito Web. Questi, insieme al 

requisito di leggibilità, garantiscono che ogni informazione presentata sul Sito sia fruibile, senza alcuna 

discriminazione. 



 

 

Art 5. Obblighi di pubblicità in Amministrazione Trasparente 

Il D.Lgs n. 33 del 14.03.2013 come modificato dal D.Lgs 97/2016 stabilisce che la trasparenza è intesa come 

accessibilità totale dei dati e documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni di cui all’art. 1 c.2 del D.lgs 

165/2001 istituzioni scolastiche comprese, allo scopo di tutelare i diritti dei cittadini, promuovere la 

partecipazione degli interessati all'attività amministrativa e favorire forme diffuse di controllo sul 

perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche. A tal fine “tutti i documenti, 

le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi della normativa vigente sono pubblici” 

e devono essere pubblicati tempestivamente sul sito istituzionale della scuola e tenuti aggiornati per un 

periodo di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio dell'anno successivo a quello da cui decorre l'obbligo di 

pubblicazione, e comunque fino a che gli atti pubblicati producono i loro effetti, fatti salvi i diversi termini 

previsti dalla normativa in materia di trattamento dei dati personali. e quanto previsto dagli artt. 14 comma e 

15 comma 4 dello stesso decreto. Decorsi detti termini, i relativi dati e documenti sono accessibili ai sensi 

dell'articolo 5. 

L’istituzione scolastica, nel rispetto degli obblighi di pubblicazione previsti dalla legge, deve provvedere alla 

loro diffusione assicurandone l'integrità, il costante aggiornamento, la completezza, la tempestività, la 

semplicità di consultazione, la comprensibilità, l'omogeneità, la facile accessibilità, nonché la conformità ai 

documenti originali in possesso dell'amministrazione, l'indicazione della loro provenienza e la riutilizzabilità. 

Gli obblighi di pubblicazione dei dati personali diversi dai dati sensibili e dai dati giudiziari, di cui al D. Lgs 

196/2003, comportano la possibilità di una diffusione dei dati medesimi attraverso siti istituzionali, nonché il 

loro trattamento secondo modalità che ne consentono la indicizzazione e la rintracciabilità tramite i motori di 

ricerca web ed il loro riutilizzo ai sensi dell'articolo 7 nel rispetto dei principi sul trattamento dei dati 

personali. 

Ai fini della piena accessibilità delle informazioni pubblicate, nella home page dei sito istituzionale è 

collocata un'apposita sezione denominata «Amministrazione trasparente», al cui interno sono contenuti i dati, 

le informazioni e i documenti pubblicati ai sensi della normativa vigente. Al fine di evitare eventuali 

duplicazioni, la suddetta pubblicazione può essere sostituita da un collegamento ipertestuale alla sezione del 

sito in cui sono presenti i relativi dati, informazioni o documenti, assicurando la qualità delle informazioni di 

cui all'articolo 6. L’istituzione scolastica i non può disporre filtri e altre soluzioni tecniche atte ad impedire ai 

motori di ricerca web di indicizzare ed effettuare ricerche all'interno della stessa sezione 

 

Art. 6 Gestione dati e informazioni in Amministrazione Trasparente 

La sezione denominata "Amministrazione trasparente" è organizzata in sotto-sezioni all'interno delle quali 

sono inseriti i documenti, le informazioni e i dati previsti dalla normativa vigente.. 

Note privacy: Il riutilizzo dei dati di cui è prevista la libera fruizione, è possibile solo in osservanza di quanto 

previsto dal D.Lgs. 196/2003 "Codice in materia di protezione dei dati personali": (...) nei casi in cui il 

riutilizzo di tal dati fosse necessario, si deve chiedere il consenso all'interessato per la loro ripubblicazione. 

La sezione "Amministrazione trasparente" è organizzata in modo che cliccando sull'identificativo di una 

sotto-sezione è possibile accedere ai contenuti della sotto-sezione stessa, o all'interno della stessa pagina 

"Amministrazione trasparente" o in una pagina specifica relativa alla sotto-sezione. 

L'obiettivo di questa organizzazione è l'associazione univoca tra una sotto-sezione e uno specifico link in 

modo che sia possibile raggiungere direttamente dall'esterno la sotto-sezione di interesse. 

A tal fine è stato previsto che i collegamenti ipertestuali associati alle singole sotto-sezioni sono mantenuti 

invariati nel tempo, per evitare situazioni di "collegamento non raggiungibile" da parte di accessi esterni. 

L'elenco dei contenuti indicati per ogni sotto-sezione sono da considerarsi i contenuti minimi che devono 

essere presenti nella sotto-sezione stessa. In ogni sotto-sezione possono essere comunque inseriti altri 

contenuti, riconducibili all'argomento a cui si riferisce la sotto-sezione stessa, ritenuti utili per garantire un 

maggior livello di trasparenza. Eventuali ulteriori contenuti da pubblicare ai fini di trasparenza e non 

riconducibili a nessuna delle sotto-sezioni indicate sono pubblicati nella sotto-sezione "Altri contenuti". 

Nel caso di pubblicazione di dati obbligatori per legge in altre parti del sito (albo on line), e reso possibile il 

collegamento ipertestuale attraverso l’utilizzo di appositi link che rimandano alle sezioni o sottosezioni di 

Amministrazione Trasparente in modo da evitare la duplicazione dei dati. 

L'utente potrà comunque accedere ai contenuti di interesse dalla sezione "Amministrazione trasparente" 

senza dover effettuare operazioni aggiuntive. 

Circa i dati e le informazioni obbligatori, che l’istituzione scolastica deve pubblicare per legge nonché per le 

modalità e tempi si fa rinvio alla determinazione contente le linee guida sulla applicazione alle istituzioni 

scolastiche delle disposizioni di cui alla L.190/2012 e al D.Lgs 33/2013, adottate dall’ANAC con Delibera n. 

430 del 13.04.2016 ed in particolare all’allegato 2 della stessa determinazione. 

 



 

 

Art. 7. Gestione albo on line e A.T. - Figure Responsabili 

La responsabilità della formazione dell'atto soggetto a pubblicità legale è del Responsabile del procedimento 

che ha generato l'atto e la responsabilità di pubblicazione sull'albo on line è del responsabile individuato 

dalla Direttiva n. 8/2009 del Ministro per la pubblica amministrazione e l'innovazione ed è identificato nella 

figura del Direttore SGA che può a sua volta delegare tali adempimenti ad altro soggetto competente 

(assistenti amministrativi). 

Al Responsabile della pubblicazione compete anche la possibilità di annullamento di un documento che 

comunque deve rimanere in pubblicazione per il periodo indicato e riportare la dicitura “annullato”. I 

documenti annullati devono essere compresi nel Repertorio di pubblicazione. 

Il Responsabile della pubblicazione nel caso in cui un documento informatico sia stato ottenuto come copia 

per immagine del cartaceo originale, per rispondere ai requisiti di accessibilità, dovrà associare all'immagine 

una descrizione testuale alternativa. 

I Responsabili del procedimento potranno egualmente provvedere alla pubblicazione dei dati e contenuti 

obbligatori per legge rientranti nella loro area operativa previa delega rilasciata dal Responsabile della 

pubblicazione avendo cura comunque di osservare le seguenti prescrizioni: 

1. caricare il documento in formato elettronico; 

2. assicurarsi che saranno pubblicati in un formato non modificabile da terzi; 

3. assicurarsi che la consultazione degli atti pubblicati riportano chiare e ben visibili: 

• a il numero di protocollo generale; 

• b. la data di pubblicazione; 

• c. la descrizione o l’oggetto del documento; 

inviare la richiesta di pubblicazione al Responsabile della pubblicazione (allegato A) facendolo pervenire in 

tempo utile e comunque almeno due giorni lavorativi antecedenti quello richiesto per l’inizio della 

pubblicazione. 

porre attenzione alle informazioni che contengono dati personali di natura sensibile o giudiziari che saranno 

sostituiti da opportuni omissis così da non fare acquisire al documento un “carattere ubiquitario” evitando in 

tal modo danni che la notizia possa arrecare all’onore e alla reputazione del soggetto interessato. 

 

Art 8. Responsabilità del Dirigente scolastico 

Il Dirigente Scolastico assume comunque la responsabilità giuridico - legale di quanto contenuto nel Sito (in 

qualunque forma: testo, immagini, audio, video etc.) unitamente al responsabile del trattamento dei dati 

personali, al responsabile del sito e ai responsabili della pubblicazione per la parte di loro competenza.. 

 



 

 

Art. 9 – Accessibilità e usabilità 

Il Sito dell’Istituto Comprensivo di Quartucciu "E. Cortis" mira ad essere accessibile nel rispetto degli 

standard del W3C e dei principi sia della Legge n. 4 del 9 Gennaio 2004, che delle WCAG 2.0 e di quanto 

previsto dalle Linee guida per i Siti Web delle Pubbliche Amministrazioni. 

L’“accessibilità” è intesa nel senso della "capacità dei sistemi informatici, nelle forme e nei limiti consentiti 

dalle conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e fornire informazioni fruibili, senza discriminazioni, 

anche da parte di coloro che a causa di disabilità necessitano di tecnologie assistive o configurazioni 

particolari". 

Il concetto di "assenza di discriminazioni" comporta il fatto che occorre non solo tenere conto delle 

necessità delle persone portatrici di gravi disabilità, ma anche di quelle di chi, per ragioni legate allo stato di 

salute o all'età, a mezzi tecnologici particolarmente obsoleti o a una scarsa competenza informatica, 

potrebbe avere problemi nel reperire informazioni e averne rapido, immediato e semplice accesso. 

Il Responsabile del Sito favorisce lo sviluppo e l’incremento della documentazione, informando il personale 

della Scuola della disponibilità di spazio per la pubblicazione di informazioni e di documenti, e, a tale 

scopo, fornisce indicazioni e suggerimenti per una più corretta redazione dei documenti o l’allestimento dei 

file da disporre per essere scaricati dal Sito. 

Il Responsabile cura anche l’accessibilità al sito da parte delle persone con disabilità: la struttura dovrà 

risultare leggibile facilmente dai programmi di sintesi vocale e decodifica braille e le immagini saranno 

corredate del testo esemplificativo. 

Obiettivi di accessibilità: l’articolo 9, comma 7, del Decreto Legge 18 ottobre 2012, n. 179 stabilisce che, 

entro il 31 marzo di ogni anno, le Amministrazioni pubbliche di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto 

legislativo 30 marzo 2001, n. 165, sono obbligate a pubblicare, con cadenza annuale, gli Obiettivi di 

accessibilità nel proprio Sito Web. 

Si invita chi ha incontrato difficoltà o barriere alla fruizione di alcuni contenuti, a segnalarle al Responsabile 

del Sito, scrivendo all’indirizzo: caic87300a@istruzione.it 

 

Art. 9 – Entrata in vigore 

Il presente regolamento entra in vigore con decorrenza immediata previa pubblicazione sull’albo on line 

di questa istituzione scolastica. 
 

Allegati: Allegato n. 2 sezione Amministrazione Trasparente delibera ANAC n. 430/2016 
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REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELLA PAGINA FACEBOOK 
 

Premessa 

 

La tecnologia agevola la nostra vita in molti modi. I social network in particolare, per la loro 

immediatezza e per le possibilità informative/comunicative che offrono alle relazioni tra gruppi di 

persone, garantiscono un miglioramento in termini di velocità ed efficienza dell'attività lavorativa e 

ci consentono di fare a distanza cose che solo pochi anni fa non saremmo stati in grado neanche di 

immaginare. 

Tuttavia, l'uso ponderato e consapevole di questi nuovi mezzi di condivisione ne garantisce un 
utilizzo più corretto ed efficiente. Per questo motivo riteniamo indispensabile redare un regolamento 

che ci permetta all'interno del nostro ICS di usufruire al meglio delle nuove tecnologie nel rispetto di 

tutte le persone coinvolte: studenti, personale della scuola e genitori. Come la recente emergenza 

COVID 19 ci ha insegnato, le nuove tecnologie sono oggi un necessario supporto e completamento 

alla vita della scuola nelle sue numerose sfaccettature. Pertanto, è nostro dovere cercare di utilizzarle 

al meglio perché a nessuno sia negato il diritto all'istruzione e a tutti gli studenti sia offerta la 

possibilità di crescere accompagnati dal personale della scuola per questo formato. 

 

Art. 1 - Oggetto 

 

Il presente regolamento disciplina la gestione ed il funzionamento del profilo istituzionale del social 

network “Facebook” dell'Istituto Comprensivo Statale “E.Cortis” di Quartucciu, reperibile sul sito 

www.facebook.it, definisce le modalità̀ di pubblicazione e di accesso ai documenti nonché di ogni 

altra informazione in esso contenuta. 

 

Art. 2 - Principi 

 

L'Istituto identifica in internet e nei social network un valido mezzo di comunicazione, un'opportunità̀ 

per rafforzare i rapporti tra la scuola, gli studenti e le famiglie e lo considera un luogo di libero 

scambio ed accesso alle informazioni, attraverso cui pubblicizzare le iniziative della scuola, informare 

i genitori ed avvicinare gli utenti al sito della scuola. 
 

La pagina istituzionale dell'Istituto su Facebook (all’indirizzo https://www.facebook.com) è una 

risorsa che deve essere utilizzata in coerenza con le funzioni e gli obiettivi fondamentali dell’Istituto 

stesso ed è da intendersi, dunque, oltre al sito ufficiale, come fonte di informazione per la finalità di 

promozione dell’Istituto, documentazione ed informazione in generale. 
 

Tale pagina dovrà essere utilizzata in coerenza con le funzioni e gli obiettivi della scuola, così come 

esplicitati nel PTOF. 
 

Tale regolamentazione mira quindi a garantire la libertà di espressione e di pensiero della collettività, 

tutelando e condannando, al contempo, eventuali abusi o attività illecite accertate. 
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Art. 3 - Gestione del profilo e pubblicazione degli atti 

 

Il gestore della pagina scolastica è il Dirigente scolastico coadiuvato da persone espressamente 

delegate le quali assicurano la progettazione e lo sviluppo della piattaforma nonché la continua 

pubblicazione di notizie e servizi innovativi relativi all’Istituto. 
 

Sulla pagina scolastica possono essere pubblicate le informazioni su eventi, manifestazioni, progetti, 

iniziative in genere organizzate dall'Istituto, nonché́ tutte le manifestazioni e/o informazioni 
 

Sulla pagina possono essere pubblicate notizie, commenti, video, immagini, registrazioni audio, 

sondaggi, link ad altre pagine, su manifestazioni, iniziative, uscite didattiche, viaggi di istruzione, 

progetti, concorsi, premiazioni, eventi in genere, riguardanti l’istituto o iniziative di interesse 

pubblico, secondo le norme che regolano il diritto alla privacy. 

 

L'accesso alla pagina dell’Istituto di Facebook è libero ed aperto a tutti ma viene regolamentato come 

segue: 

 

Art 4 - Regole di utilizzo 

 

L’Istituzione Scolastica, invitando a una conversazione educata, pertinente e rispettosa, si impegna a 

gestire spazi di comunicazione e dialogo, invitando le componenti scolastiche al rispetto di alcune 

regole d’uso, con la finalità preminente di dare diffusione alle informazioni pertinenti alla comunità 

scolastica. 
 

 Vigilanza sui contenuti e responsabilità degli utenti: il controllo, la verifica e, se ritenuta 

necessaria, la censura dei contenuti proposti, sarà operata dal Dirigente Scolastico o suo 

delegato nel rispetto delle normative vigenti e salvaguardando la libertà di espressione.

 L’utente del servizio dovrà tenere un comportamento eticamente corretto, rispettoso delle 

leggi e della netiquette, in quanto è direttamente responsabile, civilmente e penalmente 

dell’uso fatto del servizio. Tale responsabilità si estende anche alla violazione del copyright.

 Eventuali comportamenti non conformi al presente regolamento saranno segnalati al 

Dirigente Scolastico e, in caso di reato, all’autorità giudiziaria.

 Tutti hanno il diritto di interagire, con buon senso e professionalità, con il profilo Facebook, 

intervenendo con commenti e proponendo contenuti che siano espressione della propria libera 

opinione, nel rispetto delle opinioni altrui e senza in alcun modo danneggiare la reputazione 

e la credibilità dell'Istituto e di tutto il personale scolastico.

 I commenti e i post degli utenti rappresentano l’opinione dei singoli e non quella 
dell'Istituto, che non può essere ritenuto responsabile della veridicità o meno di ciò che 

viene postato sui canali da terzi.
 L’utente è responsabile dei contenuti che pubblica e delle opinioni espresse. Non è consentito 

l’utilizzo del servizio per effettuare comunicazioni che violino le leggi vigenti, e in particolare 

per l’invio di messaggi che possano presentare forme o contenuti di carattere osceno, 

blasfemo, discriminatorio, diffamatorio o comunque tale da offendere la morale comune e la 

sensibilità degli utenti.

 Non sono consentiti atteggiamenti discriminatori rispetto al genere, orientamento sessuale, 

età, religione, convinzioni personali, origini etniche e disabilità. Non sono consentiti 

comportamenti gratuitamente polemici e reiterati («trolling» e «flame»).

 I contenuti pubblicati hanno il requisito dell'interesse pubblico, per cui non è ammessa alcuna 

forma di spam, promozione di interessi privati, violazione del diritto d’autore, utilizzo non 

autorizzato di marchi registrati e sostegno ad attività illegali.

 I contenuti devono rispettare la privacy delle persone, evitando riferimenti a fatti o a dettagli 

privi di rilevanza pubblica e messaggi contenenti la diffusione non autorizzata di dati 

personali di terzi (indirizzi, email, numeri telefonici ecc.).



 

 L'autore di un errore deve essere pronto a modificare il suo intervento, appena la violazione 

gli viene segnalata. Un intervento inappropriato, se non rimosso prontamente, può dare 

origine a conseguenze anche di ordine penale.

 

In ogni caso, sono rimossi tutti i post, i commenti o i materiali audio/video che: 
 

1) includono commenti cosiddetti "off topic", ossia non attinenti; 

2) divulgano dati e informazioni personali o che possono cagionare danni o ledere la reputazione 

di terzi; dati e informazioni a contenuto osceno o tale da offendere la morale comune e la 

sensibilità degli utenti. 

 
I giudizi di rimozione di post, commenti o altri contenuti, sono insindacabili. 

 

Art 5 - Diffusione immagini con minori 

 

La documentazione dell’attività didattica è una buona pratica che serve a migliorare le strategie 
didattiche e le scelte pedagogiche di tutti i docenti e le docenti. È prassi della scuola documentare le 

più significative azioni didattiche attraverso testi scritti, fotografie, video, registrazioni audio che 

riguardano gli alunni/e o i loro manufatti sia analogici che digitali (disegni, testi, elaborati grafici o 

creativi di ogni tipo). 

 

Sarà cura della scuola rendere pubblico il materiale di documentazione considerato adatto a 

rappresentare efficacemente i percorsi didattici svolti attraverso progetti, lezioni in classe, uscite 

didattiche, viaggi di istruzione, eventi speciali tenuti entro o fuori le mura scolastiche. 

 

A tal fine la scuola richiederà ai genitori o tutori degli alunni una liberatoria con validità per ciclo 

scolastico, che potrà essere revocata all'inizio di ogni anno scolastico su formale richiesta degli 

interessati. La liberatoria concerne la pubblicazione, a titolo gratuito, di: 

 

1) immagini fotografiche e riprese audio-video in cui compare il proprio figlio/a; 

2) elaborati prodotti durante le attività scolastiche dall’alunno/a. 
 

In tale prospettiva le foto potranno essere pubblicate sul sito internet o sulla pagina Facebook 

dell’Istituto, sugli stampati editi dalla scuola stessa e quant’altro prodotto per fini didattici e 

promozionali dei vari plessi scolastici dell’Istituto Comprensivo. 

 

Le fotografie degli alunni/e non verranno pubblicate qualora non sia stato espresso il consenso scritto 

dei loro genitori /tutori o si provvederà a sfumare il volto degli alunni/e per i quali l’autorizzazione 

non è stata concessa, in modo da renderli non riconoscibili. 

 

In nessun caso il materiale di documentazione raccolto verrà ceduto a terzi o utilizzato in contesti che 

pregiudichino la dignità ed il decoro delle persone e comunque per usi e/o fini diversi da quelli sopra 

indicati. 

 

Resta inteso che la scuola rimane proprietaria del materiale raccolto per scopi documentativi, 

formativi e informativi durante tutto il periodo in cui gli alunni permangono iscritti presso l’Istituto 

e che le famiglie rinunciano a ogni tipo di diritto su materiali fotografici, video o altri documenti 

contenenti l’immagine, il nome, la voce o gli elaborati dei propri figli nell’ambito di attività educative 

e didattiche. 

 

Art 6 - Moderazione 



 

La moderazione da parte dell’Istituzione Scolastica all’interno dei propri spazi avviene a posteriori, 

ovvero in un momento successivo alla pubblicazione, ed è finalizzata unicamente al contenimento, nei 

tempi e nei modi ragionevolmente esigibili, di eventuali comportamenti contrari alle norme d’uso. 

 

Gli amministratori hanno facoltà di eliminare senza preavviso i contenuti non conformi e contrari alle 

regole descritte nel presente regolamento o non attinenti alle attività dell'Istituto. Un utente che 

reiteratamente non rispetta le regole descritte potrà essere bloccato e i contenuti potrebbero, se 

necessario, essere segnalati alle autorità competenti. 

 

Art 7 - Revisioni 

 

Il presente regolamento sarà oggetto di revisione in relazione a fatti, esigenze, variazioni normative 

che potranno verificarsi. 

 

Art 8 - Contatti 

 

Gli utenti possono rivolgere le loro segnalazioni (ad esempio per segnalare abusi o violazioni del 

copyright) all’indirizzo email dell’istituto: caic87300a@istruzione.it. 

 

Art. 9- Costi di Gestione 

 

Come da vigente regolamento di Facebook non sono attualmente previsti dei costi di registrazione o 

gestione. 
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