
 

 

Regolamento per la gestione e l’utilizzo 
dei servizi “G Suite For Education” 

(Approvato nella seduta del Collegio docenti del 13 Novembre 2018) 

 

 
 
Articolo 1 – Introduzione 
L’Istituto di Istruzione Superiore “I. Calvino” di Città della Pieve (PG) mette a disposizione 
del personale scolastico (docenti e personale A.T.A.) e dei propri studenti la piattaforma “G 
Suite For Education” attivata come supporto alla didattica al fine di migliorare ed ottimizzare 
la comunicazione da e verso la scuola. In particolare, questo servizio costituisce un 
ambiente cloud sicuro, progettato per stimolare in modo specifico gli apprendimenti, per 
aiutare i docenti a creare e raccogliere i materiali didattici e i compiti senza ricorrere a 
supporti cartacei e per fornire materiali di studio e di riflessione, anche nella prospettiva di 
metodologie didattiche innovative (come la flipped classroom, la web quest, book in 
progress, ...). La piattaforma è concessa in uso gratuito al personale in servizio e agli 
studenti esclusivamente per lo svolgimento delle attività didattiche e per la gestione 
dell’Istituto: non è consentito in questo spazio gestire e archiviare comunicazioni e 
documenti personali. 
 
Il presente regolamento disciplina le condizioni di utilizzo della piattaforma “G Suite For 
Education” e definisce le modalità di accesso  per  la  fruizione  del servizio  stesso. Per 
l’utilizzo è necessario accettare il regolamento d’Istituto per la gestione dei servizi informatici 
delle “G Suite For Education” che invitiamo a visionare; per la registrazione degli studenti è 
indispensabile, da parte dei genitori, firmare una liberatoria di accettazione. 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Articolo 2 – Definizioni 
Nel presente Regolamento i termini qui sotto elencati hanno il seguente significato: 

● Istituto: Istituto di Istruzione Superiore “I. Calvino”, via Marconi snc, 06062, Città della 
Pieve (PG). 

● Amministratore di Sistema: il responsabile incaricato dal Dirigente Scolastico per 
l’amministrazione del servizio. 



 

● Servizio: piattaforma “G Suite For Education”. 
● Fornitore: Google Inc., 1600 Amphitheatre Parkway Mountain View, CA 94043. 
● Utente: colui che utilizza ed è responsabile di un account del Servizio. 
● Account: insieme di funzionalità, applicativi, strumenti e contenuti attribuiti ad un 

utente con le credenziali di accesso. 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Articolo 3 – Servizio 
Il servizio in oggetto consiste nell’accesso agli applicativi di “G Suite For Education” messi a 
disposizione dal fornitore. L’obiettivo di questa iniziativa è ottimizzare, attraverso le 
tecnologie di rete, l’attività didattica e la circolazione delle informazioni interne, come le 
comunicazioni. Il Servizio offre, oltre ad includere le medesime funzionalità degli account 
privati, uno spazio di archiviazione illimitato e garantisce che la proprietà dei dati rimanga in 
capo all’utente, con totale protezione e privacy senza annunci promozionali 
(https://www.google.com/policies/privacy/). La salvaguardia dei dati viene garantita attra- 
verso riconosciuti certificati di sicurezza (https://support.google.com/a/answer/60762?hl=it) 
confermati dall’Authority Europea per la protezione dei dati che li ha definiti in conformità alle 
normative che regolano il flusso dei dati a livello internazionale. 
 
In particolare, ogni utente avrà a disposizione una casella di posta elettronica (Gmail), oltre 
alla possibilità di utilizzare tutte le applicazioni (Calendar, Classroom, Documenti, Drive, 
Fogli, Gruppi, Keep, Moduli, Presentazioni, Sites, ...) senza la necessità di procedere ad 
alcuna installazione, ma accessibili ovunque con qualunque dispositivo dotato di 
connessione alla rete internet (condizione indispensabile). Rimane tuttavia possibile 
installare le applicazione sopra riportate su dispositivi mobili (smartphone, tablet, ...) da Play 
Store (Android), App Store (iOS) e Chrome Store (Chrome OS) e sarà possibile anche una 
sincronizzazione dei dati tra tutti i dispositivi posseduti. 
 
Il servizio non è legato agli altri servizi offerti dalla nostra scuola come ad esempio il 
Registro Elettronico. Il servizio è inteso come supporto alla didattica e ai servizi correlati con 
le attività scolastiche in generale: pertanto gli account creati devono essere usati 
esclusivamente per tali fini. Il servizio, inoltre, riveste un valore fortemente inclusivo, in 
quanto consente agli studenti di imparare a lavorare in modo collaborativo e condiviso. 
 
Viene riportata di seguito una breve lista delle principali applicazioni messe a disposizione 
dal servizio: 

● Calendar: calendario online. 
● Classroom: servizio per le scuole che mira a semplificare la produzione, la 

distribuzione e la valutazione dei compiti in modo non cartaceo a seguito della 
creazione di una classe virtuale. 

● Documenti: servizio che permette di creare e modificare documenti scritti. 
● Drive: servizio di archiviazione su cloud online e di condivisione di documenti. 
● Fogli: applicazione che permette di creare e modificare fogli elettronici di calcolo con 

tabelle e grafici. 
● Gmail: posta elettronica online. 
● Gruppi: servizio che permette di creare gruppi di discussione. 
● Hangouts: software di messaggistica istantanea e di VoIP che non necessita 

dell’utilizzo di una scheda telefonica. 
● Keep: servizio per prendere annotazioni. 
● Moduli: software che permette di creare ed analizzare sondaggi o di somministrare 

verifiche e test. 
● Presentazioni: servizio che permette di creare e modificare presentazioni formate da 

diverse diapositive con l’utilizzo di immagini, video, tabelle, grafici ed effetti di 
animazione o transizione. 



 

● Sites: servizio di creazione di siti internet con domini di secondo livello.  
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Articolo 4 – Utenti 
Le credenziali per l’accesso saranno fornite dall’Amministratore di sistema del servizio a 
docenti e personale A.T.A. a tempo determinato e indeterminato, che ne facciano richiesta, 
fino al termine dell’attività lavorativa presso l’Istituto. In caso di trasferimento in un altro 
istituto l’account viene sospeso, mentre, in caso di rientro presso l’Istituto, l’account viene 
riattivato a richiesta e tutti i dati memorizzati fino alla sospensione tornano nuovamente 
accessibili. In alcuni casi può essere necessario, per il regolare funzionamento della scuola, 
trasferire la proprietà dei documenti archiviati da un utente sospeso ad un altro attivo. Gli 
stessi documenti restano comunque accessibili e modificabili da parte del primo proprietario, 
in caso di futura riattivazione. 
 
L’attivazione del servizio per gli studenti è subordinata all’accettazione esplicita del seguente 
regolamento previa compilazione del modulo di consenso informato che, nel caso di 
minorenni, deve essere firmato da entrambi i genitori e consegnato al coordinatore di classe. 
Il servizio è fornito gratuitamente e sarà fruibile fino al termine del percorso di studi. 
 
Altre categorie di utenti (rappresentanti della componente genitori nei consigli di classe o nel 
consiglio di Istituto, esperti esterni, ...) possono richiedere la creazione di un account, 
sempre in relazione alle necessità didattiche o di servizio; in questo caso l’accoglimento 
della domanda è ad insindacabile giudizio del Dirigente Scolastico. 
 
L’amministratore del servizio può creare gli account degli utenti generando le credenziali per 
il primo accesso e può modificarle solo su richiesta esplicita dell’utente stesso (ad esempio 
se l’utente non riesce più ad accedere al proprio account). L’amministratore gestisce i gruppi 
e relativi account collettivi, ma non può accedere alle caselle di posta degli utenti, né ad altri 
dati personali degli utenti contenuti nelle altre applicazioni, salvo che tali informazioni non 
siano condivise dall’utente stesso. L’amministratore, solo in caso di effettiva necessità e su 
esplicita richiesta del Dirigente Scolastico, potrà accedere agli archivi degli account di singoli 
utenti, attivi o sospesi, per recuperare informazioni importanti necessarie al regolare 
funzionamento dell’Istituto. L’amministratore, inoltre, può visualizzare statistiche sull’utilizzo 
del sistema, come ad esempio dati dell’ultimo accesso o del tempo di utilizzo del servizio. 
 
Concedere il proprio consenso al presente regolamento presuppone, per estensione, anche 
l’accettazione dei termini del servizio definiti dal fornitore e consultabili all’indirizzo 
https://www.google.com/policies/terms/. 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Articolo 5 – Modalità di accesso 
Ogni utente, previa accettazione del presente regolamento, potrà accedere direttamente alla 
casella di posta elettronica o ad altra applicazione attraverso il proprio browser preferito 
(consigliato Google Chrome) o dalla pagina dedicata presente nel nostro sito 
http://www.isiscalvino.it. Tutte le caselle fanno parte del dominio @liceicalvino.org, di  cui 
l’Istituto d’Istruzione Superiore “I. Calvino” di Città della Pieve è appunto proprietario. 
 
La casella di posta elettronica e l’accesso alle varie applicazioni disponibili sono 
strettamente personali e non è ammesso l’utilizzo da parte di persone diverse 
dall’assegnatario, né questi può cederla a terzi. L’utente, pertanto, accetta di essere 
riconosciuto quale autore dei messaggi inviati dal suo account, di essere il ricevente dei 
messaggi spediti al suo account e di essere responsabile  per  il  materiale  archiviato. 
 



 

L’utente potrà cambiare in ogni momento la password di accesso alla casella di  posta 
elettronica. Si consiglia di consultare la propria casella di posta elettronica con cadenza 
almeno settimanale. 
 
Le credenziali di accesso al servizio, utilizzabili da app su dispositivi portatili o dal sito 
https://www.google.it/, saranno: 
 
Username: nome.cognome@liceicalvino.org 
Nel caso di due o più nomi si dovrà digitare solo il primo e sarà necessario eliminare, se 
presenti nel nome o cognome, accenti, apostrofi e spazi (esempio: Giosué Dall’Acqua si 
scriverà giosue.dallacqua). 
 
Password: inizialmente l’Amministratore assegna una password che l’utente dovrà cambiare 
al suo primo accesso allo scopo di aumentare ulteriormente il livello di sicurezza e di privacy 
degli account. Si consiglia di seguire le seguenti indicazioni per la creazione di una 
password con un alto livello di sicurezza: 

● lunghezza almeno di 8 caratteri; 
● scegliere una combinazione qualsiasi di lettere (maiuscole e minuscole), numeri e 

simboli; 
● non usare parole di uso comune o riconducibili ad esperienze personali dell’utente; 
● non utilizzare password già in uso per altri siti web o applicazioni; 
● non riportare la password su fogli cartacei o su file non protetti; 
● non divulgarla ad altre persone. 

 
Per qualsiasi anomalia relativa all’accesso o al successivo utilizzo del servizio si può 
contattare l’amministratore di sistema all’indirizzo: … 
 
Guide per la formazione, suggerimenti, idee e tante altre risorse utili per utilizzare al meglio il 
servizio possono essere reperite al seguente link: https://gsuite.google.it/learning-center/. 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Articolo 6 – Regole di utilizzo 
Ogni singolo utente è responsabile dell’attività espletata mediante il proprio account e si 
impegna ad adoperarsi attivamente per salvaguardare la riservatezza della propria 
password ed a segnalare all’amministratore di sistema qualunque situazione che possa 
inficiarla. 
 
L’utente si impegna ad implementare, sulla propria stazione di accesso alla posta 
elettronica, tutte quelle misure idonee e necessarie ad evitare, o comunque minimizzare, la 
divulgazione di virus informatici e simili. 
 
L’utente risponderà personalmente di ogni eventuale danno arrecato a se stesso o a terzi, 
sollevando contestualmente l’Istituto da ogni responsabilità. 
 
Gli utenti si impegnano al rispetto delle norme di buon utilizzo del servizio ed in particolare  
a: 

● non creare, trasmettere, distribuire, condividere o mantenere qualsiasi tipo di 
materiale che violi qualsiasi legge o regolamento in vigore. Questo include, senza 
limitazioni, materiale protetto da copyright, marchi registrati, segreti industriali o altre 
proprietà intellettuali, materiale pornografico, diffamatorio, offensivo per altre persone 
ed enti o che costituisca trattamento illecito di dati personali o contrario all'ordine 
pubblico o  alle  leggi  in  materia  civile,  penale ed amministrativa vigenti; 



 

● non procedere all'invio massivo di mail non richieste (spam). Gli account forniti non 
possono essere utilizzati per raccogliere risposte a messaggi spediti da altri Internet 
Service Provider se questi messaggi violano il presente regolamento; 

● non fare pubblicità a nessun tipo di prodotto o servizio; a non pubblicizzare, 
trasmettere o altrimenti rendere disponibile qualsiasi tipo di software, programma, 
prodotto o servizio che violi il presente regolamento o la  legge  vigente; 

● non utilizzare l’account fornito dall’Istituto per l’iscrizione a siti e/o servizi di natura 
non strettamente didattica. Il servizio è inteso come supporto alla didattica e ai servizi 
correlati con le attività scolastiche in generale. Pertanto, gli account creati devono 
essere usati esclusivamente per tali fini; 

● non è consentito in questo spazio gestire e archiviare comunicazioni e documenti 
personali; 

● non utilizzare la piattaforma in modo da danneggiare, molestare o insultare altre 
persone e in maniera da interferire, danneggiare o distruggere il lavoro di altri utenti; 

● non curiosare nei file e non violare la riservatezza degli altri utenti in modo da 
mostrare considerazione e rispetto nei loro confronti; 

● non servirsi o dar modo ad altri di servirsi della posta elettronica e delle applicazioni 
del servizio messe a disposizione dall’Istituto per danneggiare, violare o tentare di 
violare il segreto della corrispondenza e il diritto alla riservatezza. 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Articolo 7 – Sanzioni 
E’ fatto obbligo a tutti gli utenti di osservare le disposizioni portate a conoscenza con il 
presente regolamento. Il mancato rispetto o la violazione delle regole sopra ricordate è 
perseguibile con provvedimenti disciplinari e risarcitori, nonché con tutte le azioni civili e 
penali consentite. 
 
In caso di abuso, a seconda della gravità del medesimo, e fatte salve le ulteriori 
conseguenze di natura penale, civile e amministrativa, possono essere applicate le seguenti 
sanzioni a cura del Dirigente Scolastico: richiamo verbale; richiamo scritto; allontanamento 
dall’Istituto (sospensione); risarcimento del danno provocato. Per gli studenti si fa riferimento 
anche al regolamento di Istituto. 
 
In caso abbia notizia di abuso e vi sia pericolo, il Dirigente Scolastico può ordinare 
l’immediata cessazione dell’attività all’origine dell’abuso adottando le necessarie misure per 
impedire che l’abuso venga portato ad ulteriori conseguenze. 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Articolo 8 – Norme finali 
L’Istituto declina ogni responsabilità per l’eventuale perdita o diffusione accidentale di 
informazioni personali. 
 
L'Istituto si riserva il diritto di sospendere temporaneamente l'utilizzo del servizio o di 
revocarlo definitivamente o di segnalare alle autorità competenti, per gli opportuni 
accertamenti ed i provvedimenti del caso, qualora si verifichino violazioni al presente 
regolamento o alle norme in vigore. 
 
Per quanto non previsto dal presente documento, l’Istituto si riserva il diritto di modificare il 
regolamento stesso in itinere. 
 
L'Istituto si impegna a tutelare i dati forniti dall'utente in applicazione del D.Lgs.n.196/2003. 
 


