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Regolamento per lo svolgimento a distanza delle due ore di programmazione didattica 

prevista per i docenti della scuola primaria e per i docenti di scuola dell’infanzia (art.44 c. 6 

CCNL scuola 2019-  2021) 

 

(Integrazione al Regolamento di Istituto)  

  

 

Art. 1- Ambito di applicazione  

  

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento a distanza delle due ore di progettazione didattica 

prevista per i docenti della scuola primaria e della scuola dell’infanzia della Direzione Didattica “F.S. 

Cavallari” Palermo ai sensi dell’art art 43 comma 5 (Attività dei docenti) e dell’art 44 comma 6 

(Attività funzionali all’insegnamento del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del personale del 

comparto Istruzione e ricerca periodo 2019-2021 siglato il 18 gennaio 2024.  

  

Art. 2 - Definizione  

  

Ai fini del presente regolamento, per “svolgimento a distanza” si intende la possibilità che la sede 

di incontro sia virtuale, cioè che tutti i partecipanti partecipino da luoghi diversi per progettare le 

attività predisporre le UDA mediante l’utilizzo di apposite funzioni attivate nella piattaforma 

telematica individuata: Google Workspace.  

  

  

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi e indicazioni per la riservatezza delle riunioni  

  

1. Lo svolgimento a distanza delle due ore di progettazione didattica prevista per i docenti di cui 

sopra presuppone la disponibilità da parte di ciascun docente di strumenti telematici idonei a 

consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il collegamento simultaneo fra tutti i 

partecipanti. In mancanza di devices e connessione non si potrà procedere alla progettazione online. 

Gli incontri dovranno rispettare i canoni di sicurezza di cui al D. Lgs 81/08 ess.mm.e ii..  

2. Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima 

riservatezza possibile delle comunicazioni e consentire a tutti i partecipanti alla riunione la possibilità 

di visione degli atti della riunione stessa e l’intervento nella discussione; scambio di documenti; 

approvazione del verbale ed ogni attività di progettazione didattica.  

3. I docenti prenderanno parte alla progettazione didattica effettuando il   collegamento da 

qualsiasi luogo   non pubblico o non   aperto al pubblico e con l’adozione di accorgimenti tecnici che 

garantiscano la sicurezza e la riservatezza dell’incontro.  
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Art. 4 – Convocazione  

  

Il presente regolamento non disciplina le modalità di convocazione, in quanto la progettazione 

didattica è prevista in date già calendarizzate e contenute nel Piano delle attività approvato dal 

Collegio dei docenti prot. 9331 del 04.09.2024. I docenti pertanto si collegheranno on-line senza 

previo invito formale secondo Piano delle attività. dopo una circolare del Dirigente Scolastico che, 

definita la fase propedeutica ed organizzativa, indicherà la data di avvio della progettazione on line, 

previa organizzazione da parte dell’animatore digitale delle Classroom che avranno un codice di 

accesso personalizzato. I codici di accesso avranno carattere di riservatezza e saranno resi noti con 

circolare. Per ragioni organizzative e per favorire la partecipazione alla progettazione ai docenti 

pendolari, l’orario di avvio della progettazione dei docenti viene definito alle 16:00 anziché alle 15:00 

prevedendo pertanto nel caso consueto di progettazione di due ore settimanali la chiusura alle 18:00. 

Qualora il Piano, per particolari ragioni organizzative, dovesse prevedere l’effettuazione di un’ora di 

progettazione didattica settimanale, la stessa avverrà dalle ore 16:00 alle ore 17:00. A tali disposizioni 

si allineano anche i docenti di scuola dell’infanzia per la progettazione mensile. 

 

  

Art. 5 - Svolgimento della progettazione  

  

In via preliminare all’avvio della progettazione il coordinatore interclasse se l’incontro si svolge in 

assetto dipartimentale o il docente prevalente se l’incontro si svolge a livello di team della classe, 

verifica la presenza dei partecipanti che risulterà dal verbale dell’incontro. 

Durante la riunione di progettazione i microfoni di tutti i docenti saranno spenti ed accesi solo per 

garantire gli interventi. Le webcam dovranno essere sempre attive. La riunione sarà moderata dal 

coordinatore interclasse/ docente prevalente. 

 

  

Art. 6 Verbale dell’incontro on line di progettazione didattica 

  

Per ciascun incontro di progettazione didattica verrà redatto apposito verbale dei componenti del team 

delle singole classi, lo stesso verrà caricato su ARGO DIDUP) si mantengono i format e le modalità 

già sperimentate per il caricamento). L’elenco per i docenti su più classi (religione, motoria, inglese, 

sostegno etc…) dovrà prevedere l’orario di ingresso e uscita.  Il docente coordinatore di interclasse 

entro 24 ore dall’incontro, comunicherà all’Ufficio del personale tramite mail a 

paee012006@istruzione.it i nominativi dei docenti presenti e assenti all’incontro on line di 

progettazione. Nell’ipotesi di assenza del coordinatore di interclasse tale adempimento sarà a cura del 

docente prevalente con maggiore anzianità di servizio. Nell’ipotesi di incontro svolto in assetto 

dipartimentale sarà sempre cura del coordinatore di interclasse, procedere alla comunicazione 

dell’elenco come sopra indicato.  
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Art. 7 Netiquette  

  

1. Evitare di sovrapporsi nella discussione con un altro partecipante o con il moderatore; 

2. Prenotarsi per partecipare alla discussione con “la mano” o attraverso la chat;  

3. Attivare il microfono solo dopo che il moderatore abbia dato la parola;  

4. Disattivare il microfono dopo avere terminato l’intervento; 

5. Tenere la telecamera sempre accesa; 

  

Art. 8 Disposizioni tecniche, Animatore digitale e Team digitale  

    

Con apposita circolare interna verranno indicate le disposizioni tecniche di dettaglio, definite 

dall’animatore digitale e dal Team digitale della scuola. Solo dopo queste disposizioni e l’atto 

dispositivo conclusivo del Dirigente Scolastico si potrà procedere all’avvio della progettazione 

online. 

  

  

Art. 9 Entrata in vigore del Regolamento e data di avvio progettazione didattica a distanza  

  

Il presente Regolamento entrerà in vigore il giorno successivo alla sua pubblicazione all’albo on line 

della scuola- Lo stesso sarà pubblicato sul sito web sezione Regolamenti. 

  

La data di avvio della progettazione didattica dei docenti della scuola D.D. “F.S. Cavallari” sarà 

indicata da apposita circolare del Dirigente Scolastico dopo i necessari e propedeutici adempimenti 

organizzativi. 

 

 

Art. 10 Disposizioni finali 

 

Tali riunioni potranno prevedersi, con le medesime modalità, sopra indicate, per tutti gli incontri nei 

quali non vi sia carattere deliberativo. Per questi incontri si dovrà prevedere, comunque, disposizione 

del dirigente. 

 

Approvato nella seduta del Consiglio di Circolo del 14 marzo 2024 con delibera n°79. 
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