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Linee guida per la didattica a distanza
(emergenza pandemia da Covid 19)

Adottate con delibera n. 29 del Collegio dei Docenti del 24 aprile 2020

Le misure di emergenza poste in atto dal Governo per contenere il rischio di contagio obbligano alla
chiusura della scuola, ma non alla sospensione di un servizio essenziale per i ragazzi e per la
societa: I’istruzione. Per agevolare la continuita didattica in questa fase di emergenza, si forniscono
alcune linee guida per la didattica a distanza, con ’obiettivo di garantire una comune linea di
condotta, nonché il coordinamento necessario all’ordinato svolgimento delle attivita didattiche ed
all’utilizzo degli strumenti di comunicazione.
La didattica a distanza mira a:

e raggiungere gli allievi e riproporre la classe in modalita /ive;

e lavorare senza spostarsi da casa ottemperando alle disposizioni normative di divieto di

spostamenti non necessari;
o diversificare I’offerta formativa con il supporto di metodi comunicativi e interattivi;
e personalizzare il percorso formativo in relazione alle esigenze dell’allievo.

Gli strumenti di riferimento sono:

e Registro elettronico RE di AXIOS (e piattaforma Collabora)

e Applicazioni di Google G Suite
La compilazione sistematica del registro elettronico e 1’'uso degli applicativi di Google consentono
di monitorare le attivita e di averne documentata traccia.
Altri strumenti sono utilizzabili concordando tempi e modalita di erogazione agli allievi con il
coordinatore di classe.
Le procedure illustrate in questo documento mirano a fornire supporto attraverso indicazioni
operative basate sulle esperienze dei primi giorni di sperimentazione, senza alcuna pretesa di
esaustivita.

Organizzazione delle Classrooms in G-Suite

Con I’attivazione di G-Suite per la scuola, I’Amministratore di sistema ha provveduto a creare gli
account per tutti 1 docenti e per tutti gli studenti all’interno del dominio @itismaglie.it e le classi
virtuali corrispondenti alle classi dell’istituto.

In ogni classe virtuale sono presenti gli studenti e i docenti del Consiglio. Questa modalita operativa
comporta per gli studenti il vantaggio di accedere ad una sola classe virtuale e trovarvi tutte le
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materie (come piu volte richiesto da studenti e genitori). Ciascun docente, invece, ha lo svantaggio
di dover ‘condividere 1I’ambiente’ con i colleghi: ¢ pertanto necessario che ognuno carichi i propri
materiali in apposito spazio virtuale dedicato e abbia cura di non alterare i materiali inseriti dai
colleghi.

Inoltre, per ciascun Consiglio di classe ¢ stata allestita una classe virtuale con i soli docenti. In tali
classi i docenti coordinatori e il dirigente hanno il ruolo di ‘docenti’. Questi ambienti possono
essere utilizzati anche per lo scambio di informazioni all’interno dei vari consigli.

Uso del registro elettronico

Il registro elettronico nella sezione “Registro di classe” non deve essere firmato e non debbono
essere annotate le assenze degli studenti.

Il registro elettronico va invece puntualmente compilato nella sezione “Registro Docente”
annotando ogni attivita svolta: gli argomenti trattati, i compiti assegnati e, nelle note, il tipo di
attivita svolta (lezione in diretta, invio di videopillola, discussione tramite un canale di
comunicazione, correzione di compito assegnato, ecc.). Piu saranno dettagliate e puntuali le
annotazioni, meglio sara resa evidente e registrata ’attivita svolta (cosi come avviene normalmente
per I’attivita svolta a scuola).

Resta sempre attiva e valida, parallelamente a Classroom, la sezione del registro elettronico
“Risorse didattiche” per scambiare materiali con gli alunni e la piattaforma Collabora.
Naturalmente non & necessario inserire i materiali in piu piattaforme. E necessario, invece, tenere
aggiornato il calendario in Google classroom perché tutti possano avere una visione d’insieme delle
attivita e per evitare sovrapposizioni.

Interazione con gli studenti

Perché la didattica a distanza non si riduca a mera assegnazione di materiali da studiare e compiti ¢

importante curare 1’interazione con gli studenti e fornire continuo feedback.

Possono essere utilizzati 1 seguenti canali di comunicazione istantanea con gli studenti:

e Sezione “Stream” di Classroom per ogni classe virtuale: € una chat in cui tutti possono scrivere o
rispondere ad una comunicazione gia inserita da altri. Viene inoltre generata una e-mail che
informa tutti gli utenti registrati alla classe (docenti e studenti) ogni volta che viene inserito un
nuovo post. Tuttavia ogni docente puo disattivare la notifica di queste mail.

e E-mail: ogni docente e ogni studente della scuola hanno un indirizzo e-mail all’interno del
dominio @itismaglie.it di G-Suite.

e Altri canali gia attivi (telefono, messaggistica istantanea).

Inclusione

Particolare attenzione sara dedicata agli studenti d.a., ai quali saranno forniti strumenti coerenti con
il PEL e agli studenti BES, in coerenza con il PDP. I docenti, in particolare i docenti di sostegno e i
coordinatori di classe, avranno cura di interagire costantemente con le famiglie per concordare le
modalita pit idonee di lavoro personalizzato e di interazione con la classe.

I coordinatori di classe avranno cura di contattare telefonicamente 1 genitori degli alunni che non
partecipano in alcun modo alle attivita per comprenderne le ragioni e ricercare eventuali soluzioni
alternative.
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Programmazione delle attivita

Per venire incontro alle esigenze degli studenti e per ovviare a problemi di connessione, ¢
necessaria flessibilita nell’organizzazione oraria. E possibile fissare le videolezioni anche in orario
pomeridiano, previ accordi con gli studenti.

Per evitare sovrapposizioni e sovraccarico di lavoro per i ragazzi, i docenti di ciascun Consiglio di
Classe annotano in anticipo sul calendario della Classroom le videolezioni programmate.

Lezioni in diretta: videoconferenze

Gli strumenti a disposizione per organizzare videolezioni in diretta sono la app Google Meet
integrata in G Suite a cui si affiancano Cisco Webex, Jitsi Meet € Zoom, gia in uso da parte di alcuni
docenti.

Per organizzare una videolezione ¢ opportuno accordarsi preventivamente con gli studenti,

attraverso un canale di comunicazione in atto ed € necessario inserire I’'impegno nel calendario della

Google classroom. Al fine di evitare interferenze o sovrapposizioni ¢ opportuno che ogni docente

organizzi le proprie videolezioni all’interno del proprio orario scolastico curricolare vigente, con la

necessaria flessibilita.

E conveniente condividere con gli studenti alcune semplici regole per lo svolgimento della

videolezione:

e Iniziare a collegarsi almeno 10 minuti prima dell’orario della lezione per risolvere in tempo
eventuali problemi o ritardi di connessione.

e Durante lo svolgimento della videolezione tenere tutti i microfoni spenti, tranne quello del
Docente; ogni alunno attiva il microfono solo quando vuole intervenire. Cid evita che i rumori
ambientali eventualmente presenti in ogni abitazione disturbino la lezione.

e Se la linea risulta sovraccarica disattivare anche il video degli studenti.

Si ritiene inoltre opportuno, per i docenti:

e cercare di contenere in 30-40 minuti la durata della videolezione.

e Limitare le videolezioni settimanali a due per classe

Brevi videolezioni non in diretta (videopillole)

La videolezione asincrona consente di avviare un processo d’interazione a distanza con gli alunni,

nella logica della flipped classroom. Per registrare delle videolezioni sono disponibili sul web

diversi programmi gratuiti, rintracciabili con una facile ricerca, che permettono di registrare anche
la condivisione dello schermo (per eventuali “lavagne” da far vedere ai ragazzi).

Per una videolezione efficace, bisogna tenere conto di alcuni parametri:

e durata: non piu di 12 minuti (I’ideale sarebbe tra i 7 e 1 10 minuti)

e cura del setting, inteso come spazio alle spalle del docente (quanto pit neutro possibile) e spazio
online condiviso (es. se condividiamo la schermata di un libro di testo digitale, ¢ impensabile che
si possa leggere I’intera pagina in un sol colpo, bisognerebbe fare zoom sulla meta pagina
interessata dalla spiegazione e via via spostarsi. Molto meglio proporre tabelle, schemi e mappe);

e cura dell’interazione: rivolgersi di tanto in tanto ai ragazzi, facendo riferimento agli argomenti
precedenti (magari affrontati in classe) o rimandando ad una discussione successiva
I’approfondimento di tematiche. In ogni caso, quando non si guardano mappe e schemi su cui si
sta lavorando, ¢ bene rivolgere lo sguardo alla webcam,;

e cura del linguaggio: sia semplice, diretto e immediato (frasi brevi, poche subordinate, in caso di
termine difficile lo si spieghi subito in termini semplici), controllando anche tono, volume della
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voce e velocita dell’eloquio (non troppo veloce, scandire bene le parole ma senza scadere in un
ritmo troppo lento che annoierebbe lo “spettatore”).

o [imitare al massimo le interferenze, ovvero quelle esteriori (connesse con I’ambiente in cui ci
troviamo: rumori di sottofondo) ma anche quelle interiori (pensieri espressi ad alta voce, non
necessari per la lezione, oppure voli pindarici da un argomento all’altro, se non sono strettamente
necessari).

Un programma molto semplice da usare ¢ Screencast-O-Matic. La versione gratuita, che si puod

utilizzare anche online senza installazioni, permette di registrare video di massimo 15 minuti,

facendo visualizzare il docente e/o tutte le attivita svolte in quel momento sullo schermo e 1’audio.

Permette anche di contornare una finestra di registrazione oppure tutto lo schermo. I video possono

essere salvati in una cartella condividendo, in fase di salvataggio, il video sia come file .mp4, sia

generando un link, oppure collocandoli su un proprio canale di YouTube e rendendoli accessibili
tramite link.

Materiali didattici e diritto d’autore

Si raccomanda ai signori docenti di inserire nelle piattaforme materiale prodotto autonomamente,
oppure rinvii a pagine dei libri di testo o a edizioni digitali o link a materiali didattici disponibili in
rete, con attenzione al rispetto dei diritti d’autore.

Assegnazione di compiti

Per assegnare compiti in G-Suite, utilizzare la sezione “Compiti” di Classroom osservando le
seguenti regole:
1. evitare consegne lunghe nella sezione “Compiti” per non compromettere la fruibilita, meglio
per questo usare link o allegati;
2. caricare gli allegati in formato .pdf, altrimenti si rischia che gli studenti non abbiano 1
programmi necessari ad aprirli;
Attraverso le funzionalita di scrittura condivisa di Google Drive ¢ possibile anche assegnare lavori
di gruppo.

Monitoraggio dei lavori

Quando si crea un compito, ¢ buona norma impostare una scadenza, calcolando bene il tempo
concesso per 1’elaborazione.

E importante inoltre coadiuvare Dattivita degli studenti mediante la comunicazione attraverso gli
appositi canali in uso.

Valutazione

La valutazione degli elaborati prodotti dagli studenti in questo periodo avra soprattutto funzione
formativa e regolativa.
Per la valutazione sommativa finale, si utilizzeranno soprattutto compiti complessi o meglio compiti
di realta, che richiedano allo studente la mobilitazione di varie risorse ¢ la consultazione di varie
fonti.
Considerata la peculiarita della situazione, la valutazione di ciascuno studente nelle varie discipline,
basata sugli indicatori gia fissati nel PTOF, terra conto dei seguenti elementi:

e partecipazione alle attivita proposte,

e interazione con i docenti e con i pari,
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e impegno,
o puntualita nello svolgimento dei compiti assegnati e nella riconsegna,
e autoregolazione per I’autoapprendimento.

Doveri degli studenti e delle famiglie

Gli studenti hanno il dovere di seguire le indicazioni dettate regolarmente dai docenti al fine di non
interrompere il processo formativo. Le famiglie hanno il dovere di supportare la scuola nella
didattica a distanza e garantire la regolarita della prestazione dei propri figli come se si trattasse di
ordinaria frequenza scolastica. Durante lo svolgimento delle lezioni on-line occorre mantenere un
comportamento serio e responsabile analogo a quello che si deve tenere a scuola.

Norme sulla privacy

Al sito dell’Istituzione scolastica www.iissmatteimaglie.edu.it nell’area dedicata alla “Privacy”

raggiungibile tramite 1’apposito tasto del menu laterale a destra, sono esplicitate le norme in materia

di tutela dei dati personali.

A tutela della privacy, durante lo svolgimento delle lezioni on-line

e ¢ vietato consentire I’accesso alla piattaforma a soggetti non autorizzati;

la chat puo essere usata solo per finalita didattiche;

tutti 1 materiali utilizzati nella videolezione sono ad esclusivo uso didattico e riservati;

I’attivazione del microfono deve avvenire solo previa autorizzazione del docente;

I’acquisizione di registrazioni audio/video e di immagini nel corso della videolezione ¢

consentita solo per uso didattico;

e [’utilizzo non autorizzato delle immagini o video delle lezioni online espone I’alunno a sanzioni
sotto il profilo disciplinare, civile e/o penale.

Decorrenza e durata

Le presenti Linee guida divengono esecutive dopo la delibera del Collegio dei Docenti, acquisita
con strumenti telematici considerata I’impossibilita di riunirsi in presenza. Saranno pubblicate
all’albo online e al sito della scuola e avranno applicazione per tutto il periodo in cui si dovra fare
ricorso alla didattica a distanza.

Alla ripresa delle lezioni in presenza potranno essere applicate, facoltativamente, dai docenti e dalle
classi che vorranno continuare ad utilizzare la didattica a distanza come integrazione all’azione
curricolare ordinaria.
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