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LINEE GUIDA OPERATIVE PER IL PERSONALE DOCENTE
Uso consapevole e sicuro dell'Intelligenza Artificiale (IA)

Documento di supporto operativo al Piano d’Istituto per lIntelligenza Artificiale (PIA) e al
Regolamento d’Istituto per l'uso degli strumenti di IA, a cura del Gruppo Lavoro Al e Team
Innovazione.

1. PERCHE QUESTE LINEE GUIDA E COME UTILIZZARLE

Queste Linee guida sono pensate per accompagnare il personale docente nell’introduzione e nell’uso
quotidiano di strumenti e funzionalita di Intelligenza Artificiale. La scuola riconosce che I'TA puo
offrire vantaggi concreti nella progettazione didattica, nella personalizzazione dei percorsi e nello
sviluppo di competenze digitali e critiche. Allo stesso tempo, l'uso non governato dell'IA puo
generare rischi: esposizione di dati personali, uso improprio con minori, disinformazione, plagio,
scorciatoie che indeboliscono 'apprendimento e possibili discriminazioni legate a bias. Il senso del
documento e fornire criteri chiari e praticabili, evitando sia l'improvvisazione sia approcci
eccessivamente rigidi che impediscano attivita formative utili.

Le Linee guida non sostituiscono il Regolamento d’Istituto né il PIA, ma ne traducono i principi in
comportamenti professionali attesi. Quando il docente si trova in dubbio su uno strumento o su
un’attivita, la regola e scegliere la soluzione piut prudente, chiedere supporto al Referente IA o al
Team digitale. La scelta responsabile e parte integrante della funzione docente.

2. Cornice di riferimento e principi fondamentali
Nel contesto scolastico I'IA deve essere sempre “a servizio” della didattica e delle persone. La
responsabilita educativa resta umana: il docente definisce obiettivi, seleziona contenuti, decide
strategie, valuta, gestisce la relazione e promuove la crescita degli studenti. U'IA puo supportare
alcune fasi, ma non puo sostituire lautonomia di giudizio né la dimensione relazionale
dell'insegnamento. La scuola adotta un modello antropocentrico: la tecnologia & uno strumento, non
un decisore.
In particolare, sono principi imprescindibili la supervisione umana costante, la trasparenza verso gli
studenti sull’'uso dell'TA, la minimizzazione dei dati personali, la tutela rafforzata dei minori e l'equita
di accesso. L'uso dell'IA deve inoltre evitare automatismi che incidano su percorsi individuali: non
sono ammesse decisioni automatiche su valutazioni, giudizi, provvedimenti o orientamenti. Ogni
output deve essere verificato e contestualizzato:

® supervisione umana: l'output & sempre una bozza da verificare

e trasparenza: regole chiare nelle attivita

e minimizzazione: niente dati personali nei prompt (i prompt sono le istruzioni, gli input)

® equita: attivita pensate per non penalizzare chi ha minori competenze digitali o accesso a

strumenti

Il personale opera in qualita di Utilizzatore Autorizzato sotto lautorita dellIstituto (Deployer),
attenendosi rigorosamente alle procedure stabilite.

2.1 Disciplina degli Account e Confine tra Uso Istituzionale e Sperimentazione Personale

In linea con l'assetto di governance stabilito nel Piano d'Istituto (PIA) e nel Regolamento (RI-IA), I'Istituto
adotta una rigorosa politica di gestione delle identita digitali basata sulla separazione dei domini d’uso. Tale
distinzione e finalizzata a bilanciare la liberta di ricerca e progettazione professionale del docente con
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lesigenza inderogabile di sicurezza istituzionale e protezione dei dati personali.

211 Obbligo dellAccount Istituzionale (Perimetro Pubblico e Operativo) Ai sensi dellArt. 7.2.1 del
Regolamento, l'uso dell'account istituzionale fornito dalla scuola é obbligatorio, vincolante e non
derogabile per lo svolgimento di ogni attivita che rientri nelle funzioni dell'Ente e nel rapporto diretto con
l'utenza. Nello specifico, il docente e tenuto a utilizzare esclusivamente 'identita digitale istituzionale per:

e Qualsiasi interazione, diretta o indiretta, con gli studenti nellambito delle attivita didattiche.

e La produzione di atti ufficiali, verbali, comunicazioni istituzionali o documenti amministrativi.

e Lutilizzo di sistemi di IA inseriti nell'Elenco Ufficiale degli Strumenti Autorizzati (Registro
Tecnico), configurati dal Deployer secondo i principi di Privacy by Design e Privacy by Default.

e Qualsiasi trattamento che coinvolga dati personali di alunni, famiglie o colleghi, o documenti
coperti da segreto d'ufficio.

2.1.2 Uso Limitato dellAccount Personale (Finalita Preparatorie e Astratte) In conformita a quanto
suggerito dal DPO e recepito nellArt. 7.2.2 del Regolamento, I'Istituto consente al personale docente
l'utilizzo di strumenti di IA tramite account personali esclusivamente nell'ambito della propria autonomia
di formazione continua e per la preparazione autonoma di materiali didattici generici e astratti. Tale facolta
e strettamente subordinata al rispetto dei seguenti vincoli inderogabili:

o Finalita di Progettazione: L'uso é ammesso solo per attivita di studio personale, auto-formazione,
generazione di spunti creativi o bozze di esercizi non riferiti a classi o soggetti specifici.

e Divieto Assoluto di Immissione Dati: E tassativamente vietato inserire in sistemi IA personali dati
identificativi, categorie particolari di dati (salute, disabilita) o dati pseudonimizzati relativi ad
alunni, famiglie o personale scolastico.

o Tutela degli Elaborati e Documenti: Non é consentito caricare su account personali elaborati
prodotti dagli studenti, relazioni su casi reali, o informazioni interne non pubbliche.

o Restrizione Tassativa su BES e DSA: In aderenza all'Art. 72.2 del RI-IA, é vietato 'uso di account
personali per qualsiasi riflessione, anche in forma astratta, riguardante categorie particolari di dati
(salute, disabilita) o situazioni delicate di classe. Per tali finalita, anche in fase di progettazione
metodologica, il docente deve avvalersi esclusivamente dell'account istituzionale configurato in
modalita protetta dal Deployer.

Il divieto di trattare temi BES/DSA su account personali & volto a prevenire la creazione di profili di
apprendimento fuori dal controllo del Deployer (la Scuola), in linea con I'Art. 5 dellAl Act.

2.13 Responsabilita dell'Utilizzatore Autorizzato Ogni output generato tramite account personale deve
essere sottoposto a una rigorosa supervisione umana critica (Human Oversight) e validato integralmente
dal docente prima di qualsiasi utilizzo o presentazione in aula. Il docente assume la piena responsabilita
professionale della qualita e della conformita delloutput utilizzato.

2.14 Divieto di Coinvolgimento degli Studenti in Circuiti Personali In aderenza alla strategia di gestione
del rischio del Deployer (Art. 72.3 del RI-IA), ¢ espressamente vietato ai docenti richiedere o indirizzare gli
studenti verso l'utilizzo di piattaforme o sistemi di IA tramite account personali per lo svolgimento di
compiti o attivita scolastiche. Linterazione degli alunni con ITA deve avvenire esclusivamente negli
ambienti protetti, gratuiti e autorizzati dall'Istituto, nel pieno rispetto dei requisiti di eta e delle tutele per i
minori.

3. Controllo prima dell’'uso

Prima di utilizzare uno strumento di IA é utile applicare un controllo rapido indicato in figura.
Questo passaggio, semplice ma sistematico, previene la maggior parte degli incidenti legati a privacy,
sicurezza e qualita degli output. E particolarmente importante quando lattivitd coinvolge studenti,
materiali destinati a essere condivisi o contenuti che potrebbero includere riferimenti a persone reali.
E’ possibile utilizzare solo strumenti Al autorizzati dall’istituto.
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4. Progettazione didattica con IA: dalla bozza alla lezione

Nella progettazione didattica I'IA puo essere utilizzata per generare rapidamente alternative e spunti:
esempi, esercizi, domande, consegne, mappe, attivita di recupero e potenziamento. Il vantaggio
principale e la possibilita di esplorare diverse soluzioni in poco tempo. Il rischio, pero, e trattare
loutput come definitivo. La pratica raccomandata e quella della “bozza e revisione™ il docente
utilizza I'TA per ottenere una prima versione, poi interviene con competenza disciplinare, adeguando
contenuti e linguaggio al livello della classe, eliminando imprecisioni e verificando la coerenza con
gli obiettivi.

Quando I'TA viene usata per differenziare un’attivita, & opportuno verificare che la semplificazione
non impoverisca i concetti e che la difficolta proposta sia effettivamente calibrata. In particolare, nei
passaggi di semplificazione linguistica I'TA puo introdurre ambiguita o perdere informazioni rilevanti:
e quindi utile confrontare la versione originale e la versione semplificata, decidendo
consapevolmente cosa mantenere e cosa riformulare.

E inoltre raccomandato evitare di chiedere allTA valutazioni sugli studenti o giudizi individuali. LTA
puo aiutare a costruire guide e criteri generali, ma non deve essere usata per attribuire voti o
formulare giudizi su singoli alunni. La valutazione didattica resta una responsabilita personale del
docente.

5. Uso con gli studenti: attivita guidate e ciclo didattico

Luso dell'TA con gli studenti e efficace quando e guidato, esplicito e finalizzato all'apprendimento.
Non si tratta di far usare un chatbot, ma di progettare un‘attivita in cui I'IA diventa uno strumento
per ragionare, verificare e migliorare il proprio lavoro. Il docente definisce prima lobiettivo
formativo, poi sceglie uno strumento a rischio minimo o contenuto e stabilisce regole di utilizzo
(cosa si puo inserire, cosa no, come si verifica l'output, come si documenta il processo).

Il ciclo didattico consigliato prevede: definizione degli obiettivi, attivita guidata, verifica dell'output,
riflessione critica e metacognitiva, valutazione trasparente e documentazione  essenziale
dell’'esperienza. Questo approccio permette di sviluppare competenze di cittadinanza digitale e di



prevenire I'uso dell'IA come scorciatoia.

Obiettivi

formativi

Documentare

Strumento IA a

(es. UDA) basso impatto

Inclusione e

adattamenti Attivita guidata

Valutazione
umana

Verifica output

Riflessione critica

5.1 Esempi di attivita a rischio minimo o contenuto (modelli replicabili)

Mappe concettuali critiche: I'TA genera una mappa su un argomento gia spiegato. Gli studenti
individuano omissioni e collegamenti errati, correggono e motivano le scelte. Lobiettivo non é “avere
la mappa”, ma allenare il controllo del contenuto, anche confrontandolo con altre fonti, e la capacita
di argomentare.

Domande di autoverifica: I'IA propone una batteria di quesiti. Il docente seleziona, migliora e calibra.
Gli studenti rispondono e discutono quali domande misurano davvero la comprensione e quali
restano superficiali e quali sono fuorvianti. Lattivita allena metacognizione e qualita delle domande.

Analisi degli errori: a partire da un testo o da una spiegazione, si confrontano due output (manuale
vs IA) per riconoscere imprecisioni, generalizzazioni, mancanza di fonti. Gli studenti producono una
versione corretta, citando le fonti utilizzate per verificare.

Laboratorio su bias e stereotipi: si osserva come un sistema descrive ruoli sociali o professioni e si
discute la presenza di stereotipi. Si collega il tema a educazione civica, parita di genere, inclusione e
responsabilita digitale.

6. Consegnare, valutare, certificare: regole chiare sull’autenticita

La valutazione degli apprendimenti deve riflettere il lavoro personale dello studente. Per questo, ogni
consegna deve chiarire se l'uso dell'IA e vietato, consentito con limiti o richiesto come parte
dell’attivita. L'indicazione deve essere semplice e comprensibile, evitando ambiguita. Nelle attivita in
cui I'TA é consentita, e raccomandato richiedere una breve descrizione del processo seguito: che cosa
é stato chiesto al tool, quali parti sono state rielaborate e quali verifiche sono state svolte.

La dichiarazione d’uso prevista dal Regolamento va considerata uno strumento formativo. Aiuta lo
studente a riflettere sul proprio processo e aiuta il docente a comprendere in che modo I'IA e



intervenuta. La dichiarazione non sostituisce la verifica della comprensione: e buona prassi prevedere
un momento in classe di rielaborazione, discussione o applicazione pratica, soprattutto per compiti
svolti a casa.

Non é ammesso utilizzare I'TA per generare integralmente un elaborato da consegnare come proprio.
In questi casi si applicano le regole interne su correttezza, valutazione e comportamento. Lobiettivo
non ¢ la punizione, ma la tutela dell'equita e della credibilita della valutazione.

7. Inclusione e accessibilita: opportunita e cautele

LTA puo sostenere linclusione soprattutto attraverso funzioni di accessibilita: sintesi vocale,
dettatura, supporto alla traduzione, strumenti di organizzazione del testo, suggerimenti di struttura.
La scuola incoraggia 'uso di questi strumenti quando migliorano la partecipazione e l'autonomia, ma
richiede che I'impiego sia coerente con PDP e PEI e condiviso nel Consiglio di classe.

E essenziale che I'IA non diventi un fattore di dipendenza o di sostituzione delle competenze. Nelle
attivita inclusive, lobiettivo e accompagnare lo studente a comprendere strategie e metodi, non a
delegare alla tecnologia. In presenza di strumenti che richiedono I'inserimento di dati, si applica in
modo rigoroso il principio di minimizzazione: si evitano dati sensibili e si preferiscono soluzioni
istituzionali a rischio minimo o contenuto.

Qualora uno strumento generi output potenzialmente discriminatori o stereotipati, il docente lo
segnala al Referente IA o al Team. Il tema dei bias ¢ anche un contenuto didattico: puo essere
affrontato in modo formativo con la classe, rendendo esplicito che la tecnologia riflette dati e scelte e
non e “neutrale”.

8. Trattamento dei dati personali: istruzioni pratiche per i docenti

Il docente tratta quotidianamente dati personali degli studenti e delle famiglie. Con I'IA, il rischio
pilt comune e conferire in un tool esterno informazioni che rendono identificabile una persona,
anche indirettamente. E vietato inserire nei prompt nomi, cognomi, fotografie riconoscibili, indirizzi,
codici fiscali, dati su salute e disabilita, valutazioni individuali, PEI, PDP, verbali e documenti
riservati. Anche la descrizione dettagliata di un caso reale, pur senza nome, puo rendere identificabile
lo studente: occorre quindi prudenza.

Quando si desidera un supporto alla redazione, si lavora su testi generici e astratti. Se serve elaborare
un documento riferito a un caso concreto, il docente prepara un modello standard senza dati e
personalizza solo dopo, in locale, con gli strumenti ordinari della scuola. In caso di dubbi, si chiede
supporto al DPO.

8.1 Matrice rapida: contenuti conferibili e non conferibili nei tool di IA
Regola pratica: se il contenuto puo ricondurre a una persona o a un caso reale, non va conferito.

Testo generico senza nomi (spiegazione, esempi)

Tracce o rubrica senza riferimenti a studenti

Elenco alunni, voti, assenze, recapiti NO
PEI, PDP, diagnosi (documenti reali) NO*
Relazioni su casi reali o email con dati identificativi NO

Template di circolare/avviso standard

Compiti in classe e testi degli studenti NO

* In Fase 1, é vietato l'inserimento di documenti reali. Resta consentito esclusivamente il Prompting
Astratto per consultazione metodologica generale (es. 'strategie per dislessia’) senza nomi o dati
identificativi, come previsto al dalle presenti Linee Guida e allArt. 2.3 del Regolamento utilizzando la



piattaforma d’istituto.

9. Selezione degli strumenti: criteri di “rischio minimo o contenuto” per 'uso con studenti

Per “strumenti a rischio minimo o contenuto” si intendono soluzioni che minimizzano i dati,
riducono la tracciabilita individuale e consentono gestione e configurazione centralizzata. In pratica,
la scuola privilegia strumenti gia in uso che funzionano con account istituzionali, es. quelli della
piattaforma Google Workspace (Gemini o Notebook LM) o Microsoft (Copilot), che consentono
impostazioni di privacy, che non prevedono profilazione commerciale e che offrono condizioni
contrattuali compatibili con la PA e uso Education. L'uso di strumenti gratuiti o consumer puo
comportare raccolte dati non trasparenti e condizioni d’uso non adatte ai minori.

Prima di proporre uno strumento, il docente valuta se lattivita puo essere svolta senza IA o con
strumenti gia autorizzati. Quando la proposta e motivata, la scuola procede con la valutazione
interna. Questo processo tutela il docente: uno strumento autorizzato e uno strumento di cui
IIstituto ha verificato, per quanto possibile, la compatibilita con le regole interne e con le tutele
richieste.

Listituto potra dotarsi di un server LLM locale d’Istituto che costituira 'unico ambiente digitale di Al
idoneo per il supporto alla redazione di bozze di documenti che richiedano lelaborazione di dati
amministrativi o didattici interni, il cui uso verra debitamente regolamentato.

10. Processo interno di autorizzazione e monitoraggio

La scuola adotta un percorso di autorizzazione che consente di valutare utilita didattica, sicurezza e
compliance di una soluzione Al Il docente presenta la proposta indicando finalita, attivita prevista,
classe destinataria, tipo di dati coinvolti (idealmente nessuno) e modalita di accesso. Il Referente 1A e
il Gruppo IA valutano la coerenza didattica, i profili di sicurezza e protezione dei dati. Il Dirigente
scolastico autorizza e lo strumento viene inserito nel Registro.

Proposta docente Valutazione
(esigenza didattica) metodologica

Verifica privacy e
sicurezza

Uso guidato . _
. _ Autorizzazione DS
Monitoraggio

Registro strumenti

Revisione

11. Prompt sicuri: metodo, esempi e anti-esempi

Un prompt efficace e chiaro e contestualizzato, ma un prompt sicuro € anche anonimo. Il docente
descrive il compito senza riferimenti a persone reali. E utile specificare il grado scolastico e gli
obiettivi, chiedere alternative e chiedere di segnalare possibili errori o aspetti da verificare. E sempre
raccomandato chiedere al sistema di indicare come controllare I'output e di proporre domande per
verificare la comprensione.

Esempio sicuro: “Proponi tre attivita per una classe di scuola secondaria di secondo grado sul tema
del cyberbullismo e dei social, includendo una fase di verifica delle fonti e una rubrica di
valutazione”.

Anti-esempio: “Scrivi la relazione sullo studente X con diagnosi Y e suggerisci interventi”.
Quest’ultimo prompt contiene dati particolari e non & ammissibile.

Quando si chiede una bozza di verifica, & opportuno indicare criteri, tempi e difficolta attesa. Il
docente poi adatta la proposta al contesto e rimuove eventuali ambiguita. In ogni caso, I'IA non deve
diventare un generatore automatico di prove: la qualita della verifica dipende dalla coerenza con il
percorso svolto in classe e ce sempre il rischio di errori.

12. Gestione delle criticita: errori, bias, contenuti non adeguati



LTA puo produrre contenuti errati o presentati con eccessiva sicurezza. Puo inoltre riflettere bias
presenti nei dati di addestramento, cioe il verificarsi di risultati errati a causa di pregiudizi umani che
alterano i dati di addestramento originali o lalgoritmo AI, portando a output distorti e
potenzialmente dannosi. Quando emerge un output problematico, il docente interrompe l'uso e
utilizza l'episodio come occasione educativa: si analizza perché loutput & sbagliato, quali segnali lo
rendono inattendibile e come verificarlo. Questa “alfabetizzazione critica” e parte integrante della
cittadinanza digitale.

Se lepisodio riguarda sicurezza o dati personali (ad esempio, conferimento involontario di
informazioni identificative), il docente segnala tempestivamente al Dirigente e al DPO. Lobiettivo e
valutare il rischio, adottare misure correttive e aggiornare le indicazioni operative. La segnalazione
un comportamento professionale responsabile, non un atto punitivo.

13. Documentazione, trasparenza e monitoraggio

Per garantire continuita e qualita, e utile documentare in modo essenziale le attivita svolte con IA:
finalita, strumento, modalita di supervisione, eventuali criticita e risultati osservati. La progettazione
dovra essere inserita nelle schede progetto previste dal PIA. Non e richiesto un appesantimento
burocratico: l'obiettivo e condividere buone pratiche e rendere migliorabili le scelte di Istituto.

Il monitoraggio annuale, coordinato dal Referente IA e dal Gruppo IA, consente di capire quali
attivita sono state efficaci, quali strumenti hanno dato problemi e quali bisogni formativi emergono.
Questo approccio rende il Piano dinamico e aderente alla realta, evitando che I'IA resti un tema
astratto o un insieme di divieti non praticabili.

14. Ruoli interni e canali di supporto

Per rendere le Linee guida davvero operative, la scuola individua canali chiari. Il Referente IA e il
Gruppo IA supportano i docenti sulle scelte metodologiche e sull’'uso pratico degli strumenti
autorizzati. Il DPO fornisce pareri e valutazioni di impatto quando le attivita comportano rischi sui
dati personali. Il Dirigente scolastico autorizza gli strumenti e orienta le priorita di istituto. In caso di
dubbi, é sempre preferibile chiedere supporto prima di avviare un’attivita con gli studenti.

15. Intelligenza Artificiale, Inclusione e Framework UDL (Universal Design for Learning)

LUDL (Universal Design for Learning | Progettazione Universale per 'Apprendimento) & un
approccio pedagogico che serve a progettare la didattica fin dall'inizio per intercettare i bisogni di
tutti gli alunni, riducendo al minimo la necessita di creare adattamenti "speciali" a posteriori.
LlIntelligenza Artificiale generativa & uno strumento straordinario per applicare 'UDL, perché agisce
come un moltiplicatore di opzioni. Quando si utilizzano i tool autorizzati dall'Istituto, & possibile
strutturare le tue lezioni seguendo i fondamenti dellUDL. Infatti I'introduzione dell'TA nell'Istituto e
anche orientata alla rimozione delle barriere allapprendimento e alla valorizzazione delle differenze
individuali. I docenti sono invitati a utilizzare gli strumenti di IA autorizzati come facilitatori dei tre
pilastri della Progettazione Universale per lApprendimento (UDL):

e Molteplici mezzi di rappresentazione: Utilizzare 1A per convertire formati e diversificare le
modalita di presentazione dei contenuti (es. sintesi vocali, semplificazione testuale guidata per
alunni con background migratorio o con DSA, generazione di mappe concettuali, o traduzioni
immediate).

e Molteplici mezzi di espressione e azione: Consentire opzioni alternative agli studenti per
dimostrare cio che sanno, strutturando attraverso I'TA tracce di lavoro differenziate, correzioni
orientative personalizzate o supporti personalizzati (scaffolding) graduati in base ai bisogni
dell'alunno.

e Molteplici mezzi di coinvolgimento: Sfruttare I'TA per contestualizzare i compiti agganciandoli
agli interessi specifici degli studenti, creando simulazioni o scenari di studio interattivi in
grado di stimolare la motivazione e lautonomia.

Nota di sicurezza privacy: Nellapplicare il framework UDL e nel personalizzare i materiali per alunni
con bisogni educativi speciali (BES, PEI, PDP), resta il divieto assoluto di inserire nei prompt dati
sensibili (es. diagnosi, valutazioni cliniche o il nome dellalunno). La generazione di materiali inclusivi



deve basarsi unicamente su descrizioni astratte dei bisogni didattici (es. "Crea un testo semplificato ad
alta leggibilita sul ciclo dell'acqua adatto a un livello di competenza linguistica A2").

15. Sperimentazione del Modello Linguistico Interno (LLM Locale)

In linea con il Progetto Pilota previsto dal Regolamento dlstituto, la scuola potra avviare la
sperimentazione di un Server IA locale (infrastruttura Privacy-First). I docenti coinvolti in questa fase
di collaudo didattico dovranno attenersi esclusivamente al protocollo tecnico fornito dal Gruppo IA e
dal Team Innovazione. Poiché l'infrastruttura e interna e non trasmette dati a terze parti commerciali,
l'uso in classe sara consentito nei soli limiti tracciati dalla relativa Valutazione di Impatto (DPIA) e
previa comunicazione o raccolta del consenso integrativo delle famiglie, garantendo che le attivita
mantengano sempre al centro la supervisione del docente (Human Oversight). 1l server locale e
I'unico ambiente idoneo per lelaborazione di dati amministrativi o didattici interni che richiedano
dati personali, previo collaudo e DPIA.

16. Chiusura e aggiornamento del documento

Le Linee guida sono soggette ad aggiornamento periodico, almeno annuale, o quando intervengono
nuove indicazioni ministeriali, evoluzioni normative o 'introduzione di nuovi strumenti. Lobiettivo e
mantenere un quadro semplice ma solido, capace di sostenere la didattica e proteggere studenti e
personale. L'uso responsabile dell'TA a scuola & un percorso: si costruisce nel tempo con formazione,
confronto professionale e monitoraggio delle pratiche.

17. Appendici

Segue una serie di appendici per dare ulteriori strumenti operativi ai docenti.

APPENDICE A — Regole pratiche in classe: protocollo in 7 passaggi
Questa appendice propone un protocollo semplice, utilizzabile in qualunque disciplina, per svolgere
attivita con IA in modo controllato. Il protocollo non e un adempimento burocratico: serve a rendere
chiaro agli studenti cosa si sta facendo e perché, e a mantenere il controllo educativo del processo,
evitando I'uso dell’TA come scorciatoia.
e Definire lobiettivo formativo della lezione e il motivo per cui I'IA e utile in quel punto del
percorso.
e Scegliere lo strumento autorizzato e chiarire se I'uso ¢ individuale, a gruppi o mediato dal
docente.
e Dare regole di input: niente nomi, niente dettagli identificativi, niente immagini di persone,
niente documenti scolastici.
e Richiedere una verifica dell'output: confronto con libro/appunti, controllo di coerenza, ricerca
di fonti affidabili.
e Rielaborare: lo studente deve modificare, sintetizzare, motivare. Loutput copiato non &
considerato lavoro personale.
e Riflettere: breve discussione su errori, limiti, bias, e su come migliorare la domanda iniziale
(prompt).
e Documentare in modo essenziale: nota in UDA/registro e scheda progetto, senza dati
personali aggiuntivi.

Quando il protocollo e stabile e ripetuto, gli studenti interiorizzano regole e sviluppano competenze
trasferibili: saper porre domande, verificare, correggere, argomentare. In questo modo I'IA diventa un
contesto per apprendere, non un mezzo per evitare I'apprendimento.

APPENDICE B — Modelli di consegna compiti: tre formule gia pronte

Per evitare incertezze, si propongono tre formule-tipo che il docente puo inserire nelle consegne. Le
formule vanno adattate alla disciplina e al livello della classe.

B1 — IA vietata (compito di prestazione autentica)
In questa consegna non e consentito utilizzare strumenti di Intelligenza Artificiale per generare testi,



risolvere esercizi o produrre elaborati E invece consentito usare gli strumenti ordinari (libro,
appunti, dizionario). Lelaborato deve rappresentare il tuo lavoro personale. Durante la restituzione in
classe e prevista una breve discussione per verificare comprensione e metodo.

B2 —IA consentita con limiti (supporto alla rielaborazione)

E consentito utilizzare strumenti di IA esclusivamente per: generare idee, proporre una scaletta,
migliorare la chiarezza del testo, suggerire esempi. Non e consentito consegnare un testo prodotto
integralmente dall'TA. Devi indicare, in poche righe, come hai usato lo strumento e quali verifiche
hai fatto. La valutazione terra conto della tua rielaborazione personale e della correttezza dei
contenuti.

B3 — IA richiesta (attivita di cittadinanza digitale)

In questa attivita I'uso dell'TA e parte del percorso. Lobiettivo ¢ imparare a porre domande efficaci,
verificare le risposte, riconoscere errori e bias. Svolgerai l'attivita seguendo il protocollo di classe e
consegnerai una breve scheda: domanda iniziale, output ricevuto, verifiche effettuate, correzioni e
riflessione finale.

APPENDICE C — Trattamento dei Dati Personali: Protocollo di Gestione dei Casi Tipici

La corretta gestione dei dati personali e particolari (sensibili) e un requisito inderogabile per la
legittimita dellazione didattica e amministrativa. In conformita con la strategia di gestione del rischio
del Deployer (I'Istituzione Scolastica), ogni trattamento deve rispettare la distinzione tra Fase 1 (Fase
Protetta) e Fase 2 (Fase di Integrazione).

1. Casi Operativi in Ambito Didattico e Valutativo

° Caso A: Supporto alla correzione di elaborati scritti (temi, saggi, ricerche)

e Inquadramento Normativo: Gli elaborati degli studenti possono contenere dati personali o
riflessioni intime riconducibili all'interessato.

e Comportamento Obbligatorio in Fase 1: E tassativamente vietato incollare il testo integrale
dellelaborato dello studente in motori di IA esterni (es. ChatGPT, Gemini, Copilot consumer),
anche se privo di nome.

e Procedura Autorizzata: Il docente deve richiedere al sistema esclusivamente indicazioni
metodologiche generali, come la generazione di griglie di valutazione, la definizione di criteri di
correzione o esempi di analisi stilistica su testi astratti. La personalizzazione e la valutazione
definitiva dellelaborato reale devono avvenire esclusivamente in locale, senza il conferimento del

dato a terzi.
° Caso B: Predisposizione di bozze per PEI e PDP (Inclusione e UDL)

e Inquadramento Normativo: I dati relativi alla salute e alla disabilita godono di una tutela rafforzata

ai sensi del GDPR.
e Vincolo di Riservatezza UDL (Fase 1): E fatto divieto assoluto di inserire nei prompt di sistemi

esterni diagnosi, valutazioni cliniche, verbali della L. 104/92 o bozze di documenti contenenti nomi

di alunni.

e Tecnica del Prompting Astratto: In deroga al divieto di trattamento dati reali, il docente &
autorizzato a utilizzare 1'TA come supporto metodologico inserendo esclusivamente descrizioni
pedagogiche astratte e de-identificate (es. "strategie didattiche per un alunno con discalculia in
ambito logico-matematico"). Tale attivita agisce come consultazione pedagogica generale e non
come redazione di atto personale.

o Fase 2: Lelaborazione di dati reali per PEI/PDP sara consentita esclusivamente dopo il collaudo del

Server LLM Locale e previa redazione di una DPIA specifica.
2. Casi Operativi in Ambito Comunicativo e Amministrativo

° Caso C: Comunicazioni dirette alle famiglie (e-mail, messaggi, avvisi)



e Inquadramento Normativo: La comunicazione con l'utenza deve garantire la riservatezza delle
situazioni familiari e scolastiche.

e Comportamento Obbligatorio: E consentito I'uso dell'TA per generare modelli standard (template)
di circolari o avvisi generici. E vietato inserire nel prompt dettagli che rendano identificabile la
situazione familiare o le criticita comportamentali di uno studente specifico.

e Procedura Autorizzata: Il docente redige lo schema generale tramite IA e procede alla
personalizzazione con i dati reali dell'alunno esclusivamente tramite gli strumenti di videoscrittura
istituzionali protetti dell'Istituto (in locale).

° Caso D: Produzione di media e immagini per progetti didattici

e Inquadramento Normativo: Luso di biometria e immagini di minori comporta rischi elevati di
violazione della dignita digitale.

e Divieti Tassativi: E proibito caricare fotografie reali di studenti o del personale in generatori di
immagini o video IA esterni.

e Procedura Autorizzata: E ammesso 'uso dell'TA per creare immagini sintetiche (non esistenti in
natura) o avatar generici per finalita creative. Ogni contenuto generato deve riportare il
watermarking (es. "Contenuto sintetico generato tramite [A") per prevenire la diffusione di
deepfake, in conformita all'Art. 4.4.3 del Regolamento.

3. Casi Operativi sulla Qualita e Sicurezza del Dato

° Caso E: Utilizzo di codici o iniziali (Pseudonimizzazione)

e Inquadramento Normativo: Errore tecnico di interpretazione del concetto di anonimato.

e Nota Vincolante: La sostituzione del nome di un alunno con un codice numerico o con le sole
iniziali costituisce pseudonimizzazione e non anonimizzazione. Poiché 1'Istituto (Deployer)
possiede la "chiave" per risalire allidentita, il dato rimane "personale” ai fini del GDPR.

e Divieto: Non é consentito 'invio di elenchi pseudonimizzati a motori di IA esterni durante la Fase 1,
poiché il rischio di re-identificazione sussiste e il dato deve rimanere sotto la tutela esclusiva
dellIstituzione.

) Caso F: Gestione di un inserimento involontario di dati personali (Data Breach)

e Protocollo di Emergenza: Qualora il docente si avveda di aver inserito per errore dati identificativi
in un tool esterno non autorizzato, deve:

o Interrompere immediatamente ogni attivita sul sistema in questione.

o Non tentare di cancellare il dato se loperazione richiede ulteriori interazioni che potrebbero
addestrare il modello.

o Segnalare laccaduto tempestivamente al Dirigente Scolastico e al DPO tramite la procedura
di segnalazione incidenti (Appendice E), al fine di valutare la gravita del rischio e adottare le
misure correttive previste dal GDPR.

4. Sintesi dei Vincoli per gli Account

e Account Istituzionale: Deve essere utilizzato per ogni attivita sopra descritta che abbia riflessi
operativi sull'utenza o sulla produzione di documenti scolastici.

e Account Personale: E tollerato esclusivamente per la formazione teorica del docente e la
generazione di spunti didattici astratti. E tassativamente vietato I'uso dellaccount personale per
trattare temi legati alla salute, alla disabilita o a situazioni sensibili di classe, anche se in forma
astratta. In tali casi, vige lobbligo di utilizzo dellaccount istituzionale configurato in modalita
protetta.

APPENDICE D - Qualita degli output: come verificare in modo efficace

Una parte essenziale dell’uso didattico dell’IA é la verifica. Loutput puo essere plausibile ma
scorretto. Per rendere la verifica unabitudine, e utile adottare una routine di controllo che gli



studenti possano replicare: controllare definizioni chiave, confrontare con materiali ufficiali, cercare
conferme in almeno due fonti, distinguere fatti da opinioni, e chiedere chiarimenti al docente
quando emergono incongruenze.

Nelle discipline scientifiche e utile far svolgere agli studenti una verifica “per passi”: ricostruire il
ragionamento, controllare unita di misura, passaggi matematici e ipotesi. Nelle discipline
umanistiche ¢ utile verificare citazioni, contesti storici, autori e date; quando I'TA propone esempi,
valutare se sono culturalmente appropriati e non stereotipati.

Per le attivita di scrittura, la verifica comprende anche stile e coerenza: 'TA puo produrre testi
formalmente corretti ma privi di originalita o di collegamento reale con le lezioni. In tal caso, il
docente richiede una rielaborazione personale, con riferimenti a cio che e stato effettivamente
trattato in classe.

Esistono vari strumenti gratuiti per verificare 'uso dell’Al per la creazione di testi.

APPENDICE E — Gestione incidenti e segnalazioni (procedura semplificata)

La scuola promuove una cultura della sicurezza orientata alla prevenzione e al miglioramento. Se il
docente si accorge che sono stati inseriti dati personali in un tool non autorizzato, o se emergono
incidenti (es. condivisione involontaria di contenuti, esposizione di immagini), € importante
segnalare tempestivamente. La tempestivita consente di valutare il rischio, limitare gli effetti e
adottare misure correttive:

interrompere l'attivita e non reinserire dati nel tool

informare il Dirigente e il Referente IA/Gruppo IA

se coinvolti dati personali, informare il DPO

raccogliere in modo essenziale le informazioni utilizzando il modello preparato dal gruppo Al:
cosa e successo, quando, quale tool, quali dati

e applicare le misure correttive (es. cambio credenziali, rimozione contenuti, revisione
procedure)

La segnalazione serve a proteggere studenti e scuola e a migliorare le prassi. Ogni episodio utile
viene trasformato, quando possibile, in un'occasione formativa e in un aggiornamento delle Linee
guida.

APPENDICE F - Glossario minimo (per un linguaggio comune)

Intelligenza Artificiale (IA): sistemi che generano testi, immagini o suggerimenti sulla base di
modelli statistici.

Output: il risultato generato dal sistema.

Prompt: l'istruzione o la domanda inserita dall’'utente.

Dati personali: informazioni che rendono identificabile una persona.

Dati particolari: categorie di dati con tutela rafforzata (es. salute, disabilita).

Supervisione umana: controllo attivo dell'output e delle decisioni.

Strumento a rischio minimo o contenuto: soluzione che minimizza la raccolta dati, evita profilazione
e consente gestione istituzionale.

Bias: distorsioni o stereotipi che possono emergere negli output perché presenti nei dati di
addestramento o nelle scelte progettuali.

Trasparenza didattica: chiarezza nelle consegne e nel percorso, inclusa la dichiarazione dell’'uso di IA
quando rilevante.

Accountability: capacita della scuola di dimostrare scelte consapevoli e misure adottate
(documentazione essenziale, registro strumenti, monitoraggio).

APPENDICE G — Indicazioni per aree disciplinari (esempi di applicazione)

Le applicazioni didattiche dell'TA variano per disciplina. Le indicazioni che seguono non sono
prescrittive: servono a offrire esempi realistici che aiutino a progettare attivita coerenti con i
traguardi di competenza, mantenendo ferme le regole su dati personali, trasparenza e supervisione
umana.



GI1 — Area linguistico-umanistica

Nelle discipline linguistiche I'TA puo supportare attivita di riformulazione, ampliamento lessicale e
analisi del testo, purché lo studente sia guidato a motivare le scelte. Un uso formativo consiste nel
chiedere all'TA di proporre due versioni di uno stesso testo (ad esempio, registro formale e
informale) e poi far individuare agli studenti differenze di stile, coesione e lessico. In letteratura e
utile confrontare sintesi diverse e verificarne accuratezza, chiedendo agli studenti di trovare nel testo
originale i passaggi che confermano o smentiscono l'output. In storia e filosofia ¢ raccomandato
controllare con particolare attenzione date, contesti e attribuzioni, poiché gli errori plausibili sono
frequenti.

G2 — Area scientifico-matematica

Nelle discipline scientifiche I'TA puo essere utilizzata per proporre esercizi graduati, spiegazioni
alternative e simulazioni concettuali, ma va sempre accompagnata dalla verifica del ragionamento.
Un'’attivita efficace ¢ la “verifica per passi”: lo studente ricostruisce il procedimento e controlla ogni
passaggio, individuando dove I'TA semplifica troppo o commette errori. In matematica e utile far
confrontare due soluzioni diverse e chiedere quale sia piu1 accurata o pill generale, motivando la
scelta. In scienze e essenziale distinguere tra descrizioni generiche e affermazioni specifiche,
chiedendo fonti e riferimenti a esperimenti o dati osservabili.

G3 — Lingue straniere

Nelle lingue straniere I'IA puo supportare la pratica, ad esempio proponendo dialoghi, esercizi di
comprensione e feedback su errori ricorrenti L'IA puo proporre varianti di frase e spiegare
differenze, ma il docente verifica sempre correttezza e adeguatezza culturale. Si raccomanda
attenzione a traduzioni troppo perfette che non riflettono il livello reale dello studente: per questo si
preferiscono compiti che includano rielaborazione e spiegazione delle scelte linguistiche.

G4 — Arte, tecnologia, musica e laboratori

Nelle discipline artistiche e nei laboratori I'TA puo essere un supporto creativo, ad esempio per
generare bozze di layout, variazioni stilistiche o spunti progettuali. Il docente deve pero prevenire la
sostituzione del processo creativo: I'IA puo fornire alternative, ma lo studente deve progettare,
scegliere e motivare. In tecnologia é utile usare I'TA per ragionare su impatti, sostenibilita, sicurezza e
bias, collegando il tema alla cittadinanza digitale. In musica, quando si usano generatori, € opportuno
focalizzarsi su analisi di struttura, ritmo e armonia, evitando di presentare un brano generato come
prodotto personale senza indicazione del contributo dell'TA.

APPENDICE H - FAQ operative (domande)

Questa sezione risponde alle domande piti comuni emerse nei contesti scolastici. Le risposte sono
orientate alla pratica e vanno lette insieme al Regolamento e al PIA.

Posso usare I'IA per preparare verifiche e interrogazioni?

Si, come supporto per generare proposte di domande o esercizi. Tuttavia la scelta finale, la
calibrazione della difficolta e la coerenza con quanto svolto in classe restano responsabilita del
docente. E consigliato verificare sempre correttezza e chiarezza e non utilizzare I'TA per produrre
automaticamente prove senza revisione.

Posso incollare un compito dello studente nel tool per farmelo correggere?

No, se il testo contiene dati riconducibili allo studente o riferimenti personali. In generale non si
inseriscono elaborati individuali in tool esterni. E invece possibile chiedere criteri generali di
correzione o costruire griglie di valutazione su testi generici senza dati personali.

Gli studenti possono usare I'IA a casa?
Dipende dalla consegna. Il docente deve chiarire se I'TA e vietata, consentita con limiti o richiesta.



Quando ¢ consentita, e raccomandato richiedere una breve descrizione del processo e prevedere una
fase di rielaborazione in classe per garantire autenticita. E’ necessario comunque usare gli strumenti
forniti dalla scuola che garantiscono una maggiore privacy e sono pil tarati verso l'educazione.

Come gestisco il sospetto di elaborato generato da IA?

Si procede in modo educativo e proporzionato: confronto con lo studente, richiesta di spiegazione
del processo, attivita di rielaborazione o verifica orale. Se emergono violazioni delle regole, si
applicano le procedure previste dal Regolamento d’Istituto.

Posso usare generatori di immagini per progetti?

Si, preferendo contenuti generici e senza caricare immagini di persone. Se si intendono pubblicare
prodotti che includono immagini o dati degli studenti, valgono le regole interne su informativa,
consenso e autorizzazioni.

APPENDICE I — Esempi di criteri di valutazione e griglie (uso IA consentito)

Quando I'TA é consentita, € opportuno valutare non solo il prodotto finale, ma anche il processo. I
criteri di valutazione seguenti rappresentano un modello adattabile, non va inteso come schema
rigido, ma come base per rendere la valutazione trasparente e coerente:

e Comprensione dei contenuti: correttezza, completezza, collegamenti con le lezioni svolte.
Rielaborazione personale: capacita di riformulare, integrare esempi, motivare scelte.
Verifica e fonti: presenza di controlli, riferimenti a fonti affidabili, correzione di errori.

Uso responsabile dell'TA: rispetto delle regole (dati, limiti, dichiarazione d’uso).
Chiarezza espositiva: struttura, coerenza, lessico appropriato al livello richiesto.

Il modello aiuta anche gli studenti a comprendere cosa si intende per uso corretto dell'TA: non un
testo perfetto generato automaticamente, ma un percorso in cui I'IA e uno strumento tra altri,
sottoposto a controllo e rielaborazione.

APPENDICE L - Piano di autoformazione del docente (traccia minima)
Per rendere 'uso dell’TA sostenibile e sicuro, € utile che ciascun docente costruisca una competenza
di base. E indicato un percorso di autoformazione, da svolgere nel corso dellanno tramite gli
strumenti formativi forniti dalla scuola, che puo essere integrato con iniziative d’istituto e degli enti
di riferimento (USR, MIM):

e comprendere come funzionano i modelli generativi e perché possono “allucinare” risposte

e imparare a scrivere prompt sicuri e a chiedere verifiche dell'output

e conoscere le regole su dati personali e i contenuti non conferibili
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