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REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO DEL SITO ISTITUZIONALE, DEI SOCIAL MEDIA 

E DELLA SUITE GOOGLE WORKSPACE FOR EDUCATION DELL'ISTITUTO 

COMPRENSIVO IC MARCARIA-SABBIONETA 

Premesse 
Il presente regolamento, redatto in conformità alle linee guida del Ministero dell'Istruzione e alle 

normative vigenti in materia di privacy e protezione dei dati personali, definisce le modalità di utilizzo 

del sito web istituzionale, dei profili social e della suite Google Workspace for education dell'Istituto 

Comprensivo Marcaria – Sabbioneta (di seguito, l'Istituto) da parte di tutto il personale scolastico, 

degli alunni e delle loro famiglie. 

Obiettivi 
 Promuovere una comunicazione efficace e trasparente tra l'Istituto e le famiglie. 

 Fornire informazioni aggiornate sulle attività didattiche e organizzative. 

 Favorire la partecipazione attiva della comunità scolastica. 

 Tutelare l'immagine dell'Istituto e dei suoi componenti. 

Ambito di applicazione 
Il presente regolamento si applica a tutto il personale scolastico dell'Istituto, inclusi docenti, ATA, 

dirigenza e collaboratori scolastici, agli alunni e alle loro famiglie che utilizzano il sito web 

istituzionale, i profili social e la suite Google Workspace for education dell'Istituto. 

 

Principi generali 
 Legalità: L'utilizzo del sito web e dei social media deve avvenire nel rispetto delle leggi 

vigenti, in particolare in materia di privacy, diritto d'autore e tutela dei minori. 

 Correttezza: I contenuti pubblicati devono essere veritieri, aggiornati e pertinenti alle attività 

istituzionali dell'Istituto. 

 Rispetto: È vietata qualsiasi forma di discriminazione, offesa o violenza verbale. 

 Responsabilità: Ciascun utente è responsabile dei propri contenuti e delle proprie azioni. 

Sito web e social 
L'accesso e la pubblicazione dei contenuti al pannello di controllo del sito web 

(https://icmarcariasabbioneta.edu.it/), dei social Facebook 

(https://www.facebook.com/profile.php?id=61575181740177) e Instagram 

https://www.instagram.com/icmarcariasabbioneta/ è riservato agli utenti autorizzati:  

- Dirigente Scolastico: autore, contributore, editore, responsabile, sottoscrittore 

- Animatore Digitale: autore, contributore, editore, responsabile, sottoscrittore 

- Dsga: autore, contributore, editore, responsabile, sottoscrittore 

- Chiara Guastalla: editore, responsabile 
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L’autorizzazione all’accesso o cancellazione dal sito web e social media Facebook e 

Instagram è di competenza del Dirigente scolastico. È responsabilità di ciascun utente 

impostare una password di accesso con le seguenti caratteristiche: 

- deve essere lunga; 

- composta da lettere, numeri e simboli (possibilmente meglio se non ripetuti); 

- deve essere unica (non va riutilizzata per l'accesso ad altri siti) 

- deve essere segreta: solamente l’utente deve esserne a conoscenza. 

 

Contenuti 

Per la gestione dei contenuti si costituisce un gruppo di responsabili che saranno di riferimento 

per i docenti di plesso  formato da: 

- Animatore Digitale Sarzi Sartori Daniela  

- Chiara Guastalla per l’ufficio 

- Battistini Valeria per la Scuola secondaria di primo grado di Sabbioneta 

- Goldoni Luisella per la Scuola secondaria di primo grado di Campitello 

- Madasi Simona per la Scuola secondaria di primo grado di Gazzuolo 

- Saviola Martina per la Scuola Primaria di Gabbiana 

- Sarzi Sartori Daniela per la Scuola Primaria di Commessaggio e Marcaria 

- Elisa Sarzi Maddidini per la Scuola Primaria di Campitello 

- Sara Negroni per la scuola Primaria di Sabbioneta e Belforte 

- Zardi Alessia e Daniela Puglia per le scuole dell’infanzia dell’Istituto 

I contenuti da pubblicare sul sito e sui social dovranno essere pertinenti alle attività didattiche, 

organizzative e comunicative dei singoli plessi e dell’Istituto e devono essere autorizzati dal 

Dirigente Scolastico. 

I contenuti devono essere aggiornati con regolarità. 

Procedura per la Pubblicazione dei Contenuti sul Sito Istituzionale e sui Social Media 

Identificazione del Responsabile editoriale 
Viene individuato come responsabile editoriale, il Dirigente Scolastico Sonia Iervolino, che 

coordina le attività di pubblicazione e verifica la conformità dei contenuti al presente regolamento. 

 

Tipologie di Contenuti Pubblicabili 
 Notizie: Eventi scolastici, progetti didattici, uscite, viaggi d'istruzione, ecc. 

 Comunicazioni: Avvisi, circolari, scadenze, informazioni amministrative. 

 Materiali didattici: Risorse per l'apprendimento, presentazioni, video lezioni (con le dovute 

autorizzazioni). 

 Immagini: Foto e video relativi alle attività scolastiche (con le dovute autorizzazioni). 

Le immagini e i video devono avere un formato file in JPG e PNG per le immagini. Per i video, 

i formati comuni sono MP4 e MOV. Immagini e video devono avere le seguenti misure: 
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- Post Facebook e Instagram: 1080 x 1080 pixel (rapporto 1:1) 
- Storie Facebook e Instagram: 1080 x 1920 pixel (rapporto 9:16) 

Notizie/Articoli/Eventi Sito internet: 16:9 Immagine intera senza bordi - Dimensioni 

consigliate 785x480 

 Altri contenuti: Articoli, interviste, testimonianze. 

Processo di Pubblicazione 
Proposta del contenuto: Il proponente (docente, collaboratore, ecc.) invia una bozza del contenuto 

compilando i seguenti moduli nuvola: 

Evento: https://nuvola.madisoft.it/area-docente/modulistica/fffad142-19fc-11f0-9f46-

0aad1621219f/compila   

Notizia, articoli e post social: https://nuvola.madisoft.it/area-docente/modulistica/79f6eeed-19fd-

11f0-9f46-0aad1621219f/compila  

specificando: 

o Titolo 

o Testo 

o Immagini (con relative autorizzazioni), da allegare alla mail. 

o Data di pubblicazione desiderata 

o Categoria (notizia, comunicazione, ecc.) 

Valutazione e revisione: Il responsabile editoriale verifica:  

o La correttezza delle informazioni 

o La conformità al regolamento 

o L'adeguatezza del linguaggio e dello stile 

o La pertinenza delle immagini 

Approvazione: Una volta apportate le eventuali modifiche, il responsabile editoriale approva il 

contenuto. 

Pubblicazione: Il contenuto viene pubblicato sul sito web o sui social media dal personale 

preposto. 

Criteri di Pubblicazione 
 Tempestività: Le informazioni devono essere pubblicate in tempi utili. 

 Chiarezza: Il linguaggio deve essere semplice e comprensibile per tutti. 

 Veridicità: Le informazioni devono essere accurate e verificate. 

 Pertinenza: I contenuti devono essere pertinenti alla mission, obiettivi e attività dell'Istituto. 

 Autorizzazioni: Per la pubblicazione di immagini di persone è necessario il consenso scritto 

degli interessati o dei loro rappresentanti legali della lettura dell’informativa e 

l’autorizzazione firmata. 

 Copyright: Bisogna rispettare il diritto d'autore per immagini, testi e altri materiali 

utilizzati. 
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Gestione dei Commenti 
 Moderazione: Tutti i commenti pubblicati sui social media devono essere moderati dal 

responsabile editoriale o da un delegato. 

 Rimozione: Saranno rimossi i commenti offensivi, discriminatori, diffamatori o che violano 

la privacy e segnalati all’autorità giudiziarie competenti qualora ce ne fossero gli estremi.  

 Risposte: È consigliabile rispondere ai commenti in modo educato e costruttivo. 

Archiviazione 
Tutti i contenuti pubblicati devono essere archiviati per un periodo di tempo adeguato. 

I contenuti devono essere aggiornati con regolarità. 

Utilizzo di Google Workspace e servizi di terze parti 

1. Introduzione 
Il presente regolamento disciplina l'utilizzo di Google Workspace for Education e dei servizi di 

terze parti connessi, forniti dall'IC Marcaria Sabbioneta per finalità didattiche, amministrative e di 

comunicazione. 

 

2. Obiettivi 
 Promuovere l'utilizzo consapevole e responsabile delle tecnologie digitali. 

 Garantire la sicurezza e la protezione dei dati personali. 

 Sostenere l'innovazione didattica e la collaborazione. 

 Regolamentare l'accesso e l'utilizzo dei servizi digitali forniti. 

L'accesso di Super amministratore a Google Workspace for education è riservato al Dirigente 

Scolastico. 

Utenti con delega sono: 

chiara.sammartino@icmarcariasabbioneta.edu.it 

daniela.melli@icmarcariasabbioneta.edu.it 

daniela.sarzisartori.pr@icmarcariasabbioneta.edu.it 

luca.massaccesi@icmarcariasabbioneta.edu.it 

valeria.battistini@icmarcariasabbioneta.edu.it  

 

3. Utenti autorizzati 
L'accesso a Google Workspace e ai servizi di terze parti è riservato a: 

 Studenti regolarmente iscritti. 

 Personale docente e amministrativo. 

 Collaboratori esterni autorizzati. 

4. Account e credenziali 
 Ogni utente autorizzato riceve un account personale con credenziali di accesso univoche. 
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 Le credenziali sono strettamente personali e non devono essere condivise. 

 L'utente è responsabile della sicurezza del proprio account e delle proprie credenziali. 

 L'indirizzo email degli alunni è formato nel seguente modo: 

cognome.nome@icmarcariasabbioneta.edu.it 

5. Utilizzo di Google Workspace 
 Google Workspace è utilizzato per finalità didattiche, amministrative e di comunicazione 

istituzionale. 

 È vietato l'utilizzo dei servizi per scopi personali o non autorizzati. 

 L'utente è tenuto a rispettare le norme del buon uso e le policy di Google. 

6. Utilizzo di servizi di terze parti 
 L'utilizzo di servizi di terze parti è consentito solo se approvato dall'istituzione scolastica. 

 L'utente è tenuto a rispettare i termini di servizio e le policy dei singoli servizi. 

 Prima di utilizzare servizi di terze parti, gli studenti minorenni dovranno avere il 

consenso dei genitori. 

7. Protezione dei dati personali 
 L'istituzione scolastica garantisce la protezione dei dati personali in conformità al GDPR e 

alla normativa vigente. 

 L'utente è tenuto a rispettare la privacy degli altri utenti e a non diffondere dati sensibili. 

 L'utilizzo dei servizi deve seguire le direttive fornite dall'istituto scolastico riguardanti la 

protezione dei dati. 

Norme di comportamento 
 È vietato l'utilizzo dei servizi per attività illegali, offensive o discriminatorie. 

 L'utente è tenuto a rispettare le norme del buon uso e a non danneggiare i sistemi 

informatici. 

 È severamente vietato il cyberbullismo. 

Sanzioni 
La violazione del presente regolamento può comportare: 

- Avvertimenti verbali o scritti. 

- Sospensione o revoca dell'account. 

- Provvedimenti disciplinari in base al regolamento d'istituto. 

 

Disposizioni finali 
 Il presente regolamento è soggetto a revisione periodica. 

 L'istituzione scolastica si riserva il diritto di modificare o integrare il regolamento in 

qualsiasi momento. 

 Il presente regolamento viene integrato con le linee guida fornite dal garante della privacy e 

dal ministero dell'istruzione. 
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Privacy 

È vietata la pubblicazione di dati personali degli studenti e delle loro famiglie senza il previo 

consenso. Le pubblicazioni devono avvenire nel rispetto del Regolamento UE 2016/679 – GDPR e 

del relativo disposto normativo. In caso di violazione del presente regolamento, il Dirigente 

Scolastico potrà adottare i provvedimenti disciplinari previsti dalla normativa vigente. 

Responsabilità 
La responsabilità finale per la gestione del sito web, dei social media dell'Istituto e di Google 

workspace for education spetta al Dirigente Scolastico. 

 

Strumenti utili: 
 Linee guida del Ministero dell'Istruzione: https://www.istruzione.it/ 

 Garante per la protezione dei dati personali: https://www.garanteprivacy.it/ 
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