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PREMESSA
Questo volume, nato in un momento drammatico per il nostro Paese (nel pieno 
dell’emergenza sanitaria della primavera 2020), vuole essere un supporto per l’inte-
ra comunità scolastica (dirigenti scolastici, docenti, personale ATA, gli studenti e le 
loro famiglie) nell’attuare la didattica a distanza (DaD) e nell’effettuare le procedure 
ad essa connesse, anche quando avremo finalmente superato la fase emergenziale.
Dal taglio molto operativo, il volume è articolato in Parti: nella prima si analizza il 
ruolo del Dirigente Scolastico nell’implementazione della DaD, la seconda sintetizza 
le principali metodologie didattiche da applicare, mentre la terza passa in rassegna i 
principali software e strumenti per la didattica a distanza sincrona e asincrona. L’ul-
tima parte, infine, raccoglie esempi pratici di attività didattica a distanza per diversi 
ambiti disciplinari (materie letterarie, matematiche, scientifiche).
Frutto dell’esperienza nella didattica a distanza di un gruppo di docenti e di un diri-
gente scolastico da sempre fermamente convinto delle potenzialità della DaD, questo 
volume cerca dunque di aiutare a costruire un nuovo modo di fare scuola.

Questo lavoro, ricco, complesso, denso di rinvii normativi e spunti operativi, 
tratta materie in continua evoluzione. 

Ulteriori materiali didattici e approfondimenti sono disponibili nell’area ri-
servata a cui si accede mediante la registrazione al sito edises.it secondo la pro-
cedura indicata nel frontespizio del volume. Eventuali errata-corrige saranno 
pubblicati sul sito edises.it, nell’apposita sezione “Aggiornamenti” della pagina 
dedicata al volume. 

Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili sui nostri 
profili social 

facebook.com/Concorso a cattedra e abilitazione all’insegnamento 
blog.edises.it



A Rosario, a Viola e a tutti gli alunni  
e gli studenti italiani, che con coraggio  

e volontà hanno affrontato  
questo periodo di emergenza.
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INTRODUZIONE

Questo volume nasce con l’intento di fornire un supporto all’intera comunità scola-
stica nell’attuare la didattica a distanza e nell’effettuare procedure ad essa connesse. 
Nel periodo di emergenza COVID-19, molte scuole si sono adoperate per proporre 
ai propri alunni e studenti attività di didattica a distanza. Questa è stata l’occasione 
per trasformare una criticità in un punto di forza. L’emergenza, infatti, è stata una 
opportunità di crescita, per i docenti, per i dirigenti, per il personale ATA in lavoro 
agile, ma anche per gli studenti e le loro famiglie.
Superata la fase emergenziale, non è detto che le scuole non possano fare tesoro 
di questa esperienza per migliorare la propria offerta formativa, per accrescere la 
propria capacità organizzativa e per fronteggiare difficoltà di singoli alunni, impossi-
bilitati a partecipare alle attività didattiche in presenza, o per affrontare nuove emer-
genze di carattere generale. Pertanto, questo volume vuole essere uno strumento di 
lavoro che riassume le esperienze virtuose e le best practices realizzate dalle scuole, al 
fine di poterle adattare o riutilizzare in questa come in future occasioni, non neces-
sariamente dettate da situazioni drammatiche e critiche, come quelle che il nostro 
paese sta vivendo nel momento in cui questo volume vede la luce.
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CAPITOLO 1
Il lavoro agile nei tempi ordinari

1.1  Definizione

Il lavoro agile è regolamentato dalla Legge 22 maggio 2017, n. 81, recante “Misure 
per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e misure volte a favorire l’ar-
ticolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato”. In particolare il 
tema è trattato dal Capo II della stessa legge, dall’art. 18 all’art. 24.
All’art. 18 c. 1, il lavoro agile è definito “quale modalità di esecuzione del rapporto di lavoro 
subordinato stabilita mediante accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, 
cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di 
strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attività lavorativa”. 
In termini di luoghi e tempi di svolgimento del lavoro agile, l’art. 18 c. 1 prevede 
che “la prestazione lavorativa viene eseguita, in parte all’interno di locali aziendali e in parte 
all’esterno senza una postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro 
giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva”.
In altre parole, il monte ore lavorative non cambia, anche se le ore lavorative possono 
essere svolte con una certa flessibilità e non entro i rigidi orari lavorativi previsti dal 
lavoro in presenza. Inoltre, il lavoro viene svolto in parte nella sede lavorativa ed in 
parte fuori da essa (ad esempio, a casa del lavoratore).
In particolare, all’art. 18 c. 3 si afferma che il lavoro agile è applicabile anche “nei 
rapporti di lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”.

1.2 L’accordo individuale sulla modalità di lavoro agile

Per accedere alla modalità di lavoro agile il dipendente deve produrre una richiesta, 
indirizzata al datore di lavoro e che è soggetta ad una valutazione di quest’ultimo. In 
caso di valutazione positiva, il lavoro agile si attiva mediante un accordo, sottoscritto 
tra il datore di lavoro e il lavoratore che ne fa richiesta.
Gli artt. 19 e 21 definiscono i contenuti essenziali dell’accordo individuale, stipulato 
per iscritto, relativo alla modalità di lavoro agile, ovvero:
1. disciplina dell’esecuzione della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali azien-

dali anche con riguardo a come è esercitato il potere direttivo del datore di lavoro 
e agli strumenti utilizzati dal lavoratore;

2. durata (l’accordo può essere stipulato a termine o a tempo indeterminato);
3. preavviso in caso di recesso (negli accordi a tempo indeterminato per il recesso 

è necessario un preavviso di almeno 30 giorni, mentre, per i lavoratori disabili 
il termine di preavviso del recesso da parte del datore di lavoro non può essere 
inferiore a 90 giorni);

4. tempi di riposo del lavoratore;
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5. misure tecniche e organizzative per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle 
strumentazioni tecnologiche di lavoro;

6. l’esercizio del potere di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dal lavora-
tore all’esterno dei locali aziendali;

7. le condotte, connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei 
locali aziendali, che danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari.

1.3 Obblighi del datore di lavoro e del lavoratore

Il datore di lavoro ha dei precisi obblighi nei confronti del lavoratore che ha sotto-
scritto l’accordo:

 > è responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegna-
ti al lavoratore per lo svolgimento dell’attività lavorativa (art. 18 c. 2);

 > garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità di 
lavoro agile (art. 22 c. 1);

 > consegna al lavoratore, con cadenza almeno annuale, un’informativa scritta nella 
quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare 
modalità di esecuzione del rapporto di lavoro (art. 22 c. 1); la prima consegna è 
opportuno che sia fatta alla sottoscrizione dell’accordo stesso.

D’altra parte, il lavoratore è tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di preven-
zione predisposte dal datore di lavoro (art. 22 c. 2).

1.4 Comunicazioni obbligatorie alla sottoscrizione dell’accordo

Alla sottoscrizione dell’accordo, il datore di lavoro deve effettuare le seguenti comu-
nicazioni:

 > consegnare al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS), con cadenza 
almeno annuale, la medesima informativa scritta che consegna al lavoratore per il 
quale è stata attivata la modalità di lavoro agile (art. 22 c. 1);

 > presentare denuncia ai fini assicurativi alla sede INAIL competente tramite i servizi 
on line disponibili sul portale dell’Istituto, al fine di assicurare i lavoratori dipen-
denti, ivi compresi quelli svolgenti le attività in modalità agile; tuttavia se il lavoro 
agile è attivato per personale dipendente già assicurato per le sue specifiche attività 
lavorative, e tali mansioni non variano in modalità agile (non determinando una 
variazione del rischio), allora la comunicazione non è necessaria (circ. INAIL n. 48 
del 2/11/2017);

 > dare comunicazione dell’avvenuta sottoscrizione dell’accordo di lavoro agile al Ministero 
del lavoro e delle politiche sociali mediante il portale raggiungibile all’indirizzo 
www.lavoro.gov.it, al fine di realizzare un monitoraggio sulla concreta diffusione di 
tale modalità lavorativa (art. 23 c. 1 e circ. INAIL n. 48 del 2/11/2017).

http://www.lavoro.gov.it/
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CAPITOLO 2
Il lavoro agile nei tempi di emergenza

2.1 Il lavoro agile all’insorgere dell’emergenza

All’insorgere dell’emergenza COVID-19, il Decreto Legge (D.L.) n. 6 del 23 febbraio 
2020 ha previsto all’art. 1 c. 2 lett. o) la possibilità di adottare la modalità di lavo-
ro agile come misura di distanziamento sociale al fine di contenere la diffusione 
dell’epidemia. Di conseguenza, il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 
(D.P.C.M.) del 23 febbraio 2020 ha previsto il lavoro agile come modalità lavorativa 
automaticamente applicabile nelle aree caratterizzate dell’emergenza epidemiologi-
ca (che al momento erano piuttosto circoscritte sul territorio nazionale). Difatti l’art. 
3 c. 1 del D.P.C.M. 23 febbraio 2020 ha previsto che “la modalità di lavoro agile discipli-
nata dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81, è applicabile in via automati-
ca ad ogni rapporto di lavoro subordinato nell’ambito di aree considerate a rischio nelle situazio-
ni di emergenza nazionale o locale nel rispetto dei principi dettati dalle menzionate disposizioni 
e anche in assenza degli accordi individuali ivi previsti”. Tuttavia il c. 2 ha previsto che le 
comunicazioni a carico del datore di lavoro fossero comunque effettuate, anche se 
in modalità semplificata. Con i successivi decreti del Presidente del Consiglio dei Mi-
nistri questa disposizione è stata via via estesa a tutte le zone in cui è stata dichiarata 
l’emergenza epidemiologica, fino ad essere prevista sull’intero territorio nazionale.
Per le scuole, le prime istruzioni operative, su come adottare la modalità lavoro agi-
le nell’ambito dell’istituzione scolastica, sono state emanate con la nota prot. n. 
278 del 6 marzo 2020. Qui si stabilisce che “è attribuita a ciascun Dirigente scolastico 
la valutazione della possibilità di concedere il lavoro agile al personale ATA che dovesse farne 
richiesta, ferma restando la necessità di assicurare il regolare funzionamento dell’istituzione 
scolastica”.
Inoltre, si individuano dei prerequisiti per poter concedere la modalità di lavoro 
agile. Essi sono:

 > il lavoro svolto dal personale che richiede di fruire di modalità di lavoro agile deve 
risultare gestibile a distanza;

 > il dipendente in lavoro agile deve dichiarare di disporre, presso il proprio domici-
lio, di tutta la strumentazione tecnologica adeguata a svolgere il proprio compito e 
deve poter garantire la reperibilità telefonica nell’orario di servizio;

 > le prestazioni lavorative in formato agile dovranno essere misurabili e quantificabili.

Inoltre, nel caso di un numero elevato di richieste di lavoro agile, il Dirigente scolasti-
co deve dare la precedenza ai soggetti portatori di patologie che li rendano maggior-
mente esposti al contagio, coloro che si avvalgono dei servizi pubblici di trasporto 
per raggiungere la sede lavorativa e i lavoratori sui quali grava la cura dei figli a segui-
to della sospensione dei servizi dell’asilo nido e delle scuole dell’infanzia.
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2.2  Il lavoro agile come modalità ordinaria di svolgimento della prestazione 
lavorativa

Una ulteriore semplificazione (la massima possibile) viene raggiunta con il D.L. n. 
18 del 17 marzo 2020, in piena emergenza epidemiologica. All’art. 87 c. 1 e 2 del 
decreto, rubricato come “Misure straordinarie in materia di lavoro agile e di esenzione dal 
servizio e di procedure concorsuali”, si stabilisce (dopo le modifiche apportate in sede di 
conversione) quanto segue: 
“1. Fino alla cessazione dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-2019 … il lavoro 
agile è la modalità ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa nelle pubbliche ammi-
nistrazioni … che, conseguentemente:
a) limitano la presenza del personale nei luoghi di lavoro per assicurare esclusivamente le atti-
vità che ritengono indifferibili e che richiedono necessariamente tale presenza, anche in ragione 
della gestione dell’emergenza;
b) prescindono dagli accordi individuali e dagli obblighi informativi previsti [per il lavoro 
agile]...
2. La prestazione lavorativa in lavoro agile può essere svolta anche attraverso strumenti infor-
matici nella disponibilità del dipendente qualora non siano forniti dall’amministrazione. In 
tali casi … [il datore di lavoro non è responsabile della sicurezza e della funzionalità 
degli strumenti adottati dal lavoratore]”.
In altre parole, il lavoro agile diventa la modalità ordinaria di svolgimento del lavo-
ro nella pubbliche amministrazioni; l’eccezione è rappresentata dal lavoro effettua-
to dal personale in presenza negli uffici. Poiché il lavoro agile viene adottato in modo 
massiccio per ragioni emergenziali, il datore di lavoro è esonerato dallo stipulare 
gli accordi individuali con i dipendenti, non deve effettuare alcuna comunicazione 
al Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza, all’INAIL e al Ministero del Lavoro 
e delle Politiche Sociali. Inoltre, il datore di lavoro non ha l’obbligo di fornire ai 
dipendenti gli strumenti per effettuare il lavoro agile, né è responsabile della loro 
sicurezza. Si tratta ovviamente di una norma che sembra travalicare diverse tutele dei 
lavoratori, anche in termini di salute e sicurezza; tuttavia, nel periodo di emergenza 
epidemiologica, si è ritenuto che la maggior salvaguardia possibile per il lavoratore 
fosse quella di lavorare a casa, favorendo il distanziamento sociale e minimizzando 
il rischio di contagio.
A seguito dell’emanazione del D.L. n. 18 del 17 marzo 2020, il Ministero dell’Istru-
zione ha indirizzato alle istituzioni scolastiche la Nota prot. n. 392 del 18 marzo 
2020, che riprende i concetti presenti nel Decreto Legge. Nella Nota si sottolinea 
che l’adozione del lavoro agile come modalità ordinaria di svolgimento della pre-
stazione lavorativa va intesa, in sostanza, come la necessità “di mantenere “attive” e 
aperte le funzioni dell’istituzione scolastica, a prescindere dalla chiusura o apertura ‘fisica’ 
di un edificio”. Nella nota si chiarisce anche la posizione del Dirigente scolastico in 
merito alla propria prestazione lavorativa svolta in modalità di lavoro agile. Difatti si 
afferma che il Dirigente scolastico organizza i tempi ed i modi della propria attività 
e pertanto non vi è “necessità di esperire formale richiesta di lavoro agile, fermo restando la 
necessità di garantire il funzionamento, sia pure in modalità il più possibile ‘virtuale’, dell’i-
stituzione scolastica”.
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La Nota inoltre delinea sommariamente con quale modalità le istituzioni scolastiche 
devono organizzare il proprio funzionamento alla luce del D.L. n. 18 del 17 marzo 
2020. In particolare si afferma che le istituzioni scolastiche garantiscono:

 > i servizi erogabili da remoto mediante ricorso al lavoro agile;
 > i servizi erogabili solo in presenza qualora necessari, adottando la necessaria pro-

grammazione e rotazione, con l’assunzione di tutte le misure idonee a prevenire il 
contagio disposte dalle autorità sanitarie competenti;

 > il corretto svolgimento degli adempimenti amministrativi e contabili.

In merito alla chiusura delle sedi delle istituzioni scolastiche si afferma che:

 > i plessi scolastici che non ospitano strutture amministrative dovranno essere chiusi;
 > lo svolgimento in sede delle attività amministrativo-contabili dovrà essere limitata 

solo a quelle operazioni indifferibili, il cui svolgimento non può essere effettuato 
in forma agile.

2.3 Mansioni che non possono essere svolte in modalità di lavoro agile

Ovviamente, uno dei problemi che immediatamente si sono evidenziati è che non 
tutti i dipendenti della pubblica amministrazione svolgono lavori che si prestano fa-
cilmente alla modalità di lavoro agile; alcuni lavori sono oggettivamente impossibili 
da svolgere da remoto. Nell’ambito delle istituzioni scolastiche si pensi ai compiti di 
vigilanza sugli studenti e di pulizia degli ambienti scolastici effettuati dal personale 
ausiliario (i collaboratori scolastici), oppure al lavoro svolto dal personale tecnico (as-
sistenti tecnici), strettamente legato alle attività didattiche svolte nei laboratori dell’i-
stituzione scolastica. In linea di principio, anche per i docenti può apparire forzata 
la scelta di adottare modalità di lavoro agile, considerato che il lavoro dei docenti è 
normalmente svolto in presenza degli alunni, nella sede dell’istituto scolastico. Come 
vedremo di seguito, quest’ultima difficoltà è stata aggirata mediante l’utilizzo della 
didattica a distanza.
In merito all’impossibilità di svolgere mansioni in modalità di lavoro agile, l’art. 87 c. 
3 descrive già alcuni possibili scenari:
“3. Qualora non sia possibile ricorrere al lavoro agile … le amministrazioni utilizzano gli 
strumenti delle ferie pregresse, del congedo, della banca ore, della rotazione e di altri analoghi 
istituti, nel rispetto della contrattazione collettiva. Esperite tali possibilità le amministrazioni 
possono motivatamente esentare il personale dipendente dal servizio. Il periodo di esenzione dal 
servizio costituisce servizio prestato a tutti gli effetti di legge...”.
Pertanto, per i dipendenti il cui profilo professionale non preveda mansioni che è 
possibile svolgere in modalità di lavoro agile e per i quali non sia necessaria la pre-
senza in sede, i dirigenti/datori di lavoro devono provvedere a mettere il dipendente 
in ferie o utilizzare altri strumenti previsti dagli specifici contratti di lavoro.
Tuttavia, il periodo emergenziale potrebbe durare tanto a lungo da non poter essere 
colmato con tutti gli strumenti previsti dal contratto e che non sia necessaria la pre-
senza del lavoratore in sede; in tal caso, il personale viene esentato dal servizio e tale 
periodo di esenzione dal servizio costituisce servizio prestato a tutti gli effetti. 
In merito a tale problematica, quando le attività didattiche erano già sospese sull’in-
tero territorio nazionale, ma il lavoro agile non era ancora la modalità ordinaria di 
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svolgimento della prestazione lavorativa, il Ministero ha emanato la Nota prot. n. 
323 del 10 marzo 2020. Nella Nota viene affrontata la questione della prestazione 
lavorativa degli assistenti tecnici e dei collaboratori scolastici.
Per gli assistenti tecnici si afferma che devono provvedere “alla manutenzione del labo-
ratorio di loro pertinenza, assicurando nei casi previsti la salvaguardia dei materiali deperibili, 
supportando altresì l’Istituzione scolastica nell’applicazione di forme di interazione a distanza”.
Per i collaboratori scolastici si richiede che essi garantiscano la pulizia degli ambienti 
scolastici, la loro custodia e la sorveglianza generica sui locali scolastici. Dovendo ri-
durre al minimo il rischio di contagio e gli spostamenti dei lavoratori, per i collabora-
tori scolastici è possibile attivare il contingente minimo stabilito nei contratti integrativi 
di istituto, ai sensi della legge 12 giugno 1990, n. 146.
Si pone, quindi, il problema di come formalizzare la condizione giuridica dei colla-
boratori che non rientrano in tale contingente. La Nota avverte che, in tali casi, è 
possibile utilizzare le ferie non godute. Una volta esperita tale possibilità, occorre 
fare ricorso alla fattispecie della obbligazione divenuta temporaneamente impossibile (art. 
1256, c. 2, del Codice Civile): il lavoratore temporaneamente impossibilitato a svol-
gere la prestazione lavorativa, non è responsabile del ritardo nell’adempimento. Lo 
stesso articolo del Codice Civile stabilisce che, se tale ritardo si protrae per cause non 
imputabili al lavoratore, fino ad un momento nel quale né il lavoratore può essere più 
obbligato a svolgere la prestazione, né il datore di lavoro ha interesse a che sia svolta, 
allora l’obbligo della prestazione stessa si estingue. In altre parole, se l’impossibilità 
di svolgere la prestazione lavorativa si protrae ogni oltre ragionevole intervallo tem-
porale, allora essa non è più dovuta.
La successiva Nota prot. n. 392 del 18 marzo 2020, emanata a seguito dell’entrata in 
vigore del D.L. n. 18 del 17 marzo 2020 (ossia quando il lavoro agile è ormai la moda-
lità ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa), ribadisce quanto afferma-
to nel decreto, ossia che “in tutti i casi in cui non sia possibile ricorrere alle forme di lavoro 
agile, i dirigenti scolastici … dispongono … l’adozione degli strumenti delle ferie pregresse, del 
congedo, della banca ore, della rotazione e di altri analoghi istituti, nel rispetto della contratta-
zione collettiva… Una volta esperite tali possibilità, il dirigente scolastico può  motivatamente 
esentare il personale dipendente dal servizio. Il periodo di esenzione dal servizio costituisce ser-
vizio prestato a tutti gli effetti di legge”. In altre parole, visto il protrarsi dell’emergenza, 
la prestazione lavorativa non è più esigibile e il periodo di esenzione dal servizio 
equivale al servizio prestato.

2.4 La procedura adottata del Dirigente scolastico

Il passaggio al lavoro agile come modalità ordinaria di svolgimento della prestazione 
lavorativa impone al Dirigente scolastico le seguenti incombenze, accennate nella 
Nota prot. n. 323 del 10 marzo 2020.

Informativa alla RSU 
Si tratta dell’informativa trasmessa alla Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU) 
circa le prestazioni rese attraverso le turnazioni e le altre modalità di organizzazione 
del lavoro previste dal CCNL vigente.
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Integrazione della Direttiva del Dirigente scolastico al Direttore SGA
Ad inizio anno scolastico, il Dirigente indirizza al Direttore SGA una direttiva di 
massima su come organizzare il lavoro ordinario del personale ATA. Alla luce di tale 
direttiva, il Direttore SGA propone al Dirigente Scolastico un Piano Annuale delle 
Attività del personale ATA, che il Dirigente adotta con proprio atto formale.
Nel passaggio alla modalità di lavoro agile, la precedente direttiva deve essere inte-
grata con una nuova  che metta in rilievo i seguenti aspetti:

 > il Piano delle attività deve essere adeguato alla previsione che il lavoro delle pubbli-
che amministrazioni sia svolto ordinariamente in modalità di lavoro agile;

 > occorre limitare la presenza del personale negli uffici per assicurare esclusivamente 
le attività che si ritengono indifferibili e che richiedono necessariamente la presen-
za sul luogo di lavoro;

 > l’attivazione del lavoro agile prescinde dagli accordi individuali e dagli obblighi 
informativi previsti in precedenza;

 > il servizio erogato dall’istituzione scolastica continua ad essere garantito ma in mo-
dalità lavoro agile sia sul versante didattico che amministrativo;

 > dovranno essere assicurate in presenza esclusivamente le attività improcrastinabili 
che non possono essere svolte da remoto; pertanto il nuovo Piano delle attività deve 
prevedere contingenti minimi e turnazioni/rotazioni del personale;

 > i rapporti con l’utenza saranno assicurati attraverso contatti telefonici (es. deviazio-
ne di chiamata) ed indirizzi e-mail istituzionali;

 > nella programmazione delle eventuali attività in presenza, devono essere sempre 
rigorosamente rispettate le indicazioni di prevenzione del contagio con particola-
re riguardo al distanziamento tra le persone e alla disponibilità di prodotti per la 
disinfezione.

Redazione del Piano delle Attività da parte del Direttore SGA
Nel nuovo Piano delle Attività, il Direttore SGA porrà in evidenza i seguenti punti:

 > i servizi amministrativi sono svolti ordinariamente in modalità di lavoro agile. Si 
individuano tutte le procedure, specifiche di ciascun ufficio (ufficio protocollo, uf-
ficio didattica, ufficio personale e ufficio contabilità), che possono essere svolte in 
modalità di lavoro agile, evidenziando gli applicativi mediante i quali tali procedure 
possono essere svolte. Il resto delle attività sono da svolgere mediante la presenza 
in sede del personale di segreteria. Tra queste, occorre individuare le attività che 
si ritengono indifferibili. Solo per tali attività sarà prevista l’apertura degli uffici 
dell’istituto. In tal caso si deve prevedere un contingente minimo secondo una 
rotazione specifica;

 > i servizi tecnici sono svolti ordinariamente in modalità di lavoro agile. Si individua-
no tutte le procedure che possono essere svolte in modalità di lavoro agile. Alcuni 
esempi possono essere: attività di assistenza e supporto da remoto al lavoro agile 
dei servizi amministrativi, attività di assistenza e supporto da remoto alla didattica 
a distanza, attività di manutenzione per i soli dispositivi gestibili e monitorabili da 
remoto, attività di formazione a distanza. Il resto delle attività sono da svolgere me-
diante la presenza in sede del personale tecnico. Tra queste, occorre individuare le 
attività che si ritengono indifferibili. Solo per tali attività sarà previsto l’impiego in 
presenza in sede del personale tecnico. In tal caso si deve prevedere un contingente 
minimo secondo una rotazione specifica;
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 > in relazione ai servizi ausiliari, fatta eccezione per la formazione a distanza, tutte le 
attività devono essere svolte in presenza. Pertanto, conclusa la sanificazione e igie-
nizzazione dei locali scolastici, i collaboratori scolastici non hanno più ragione di 
presenziare a scuola, se non per attività che si ritengono indifferibili. In tal caso si 
deve prevedere un contingente minimo secondo una rotazione specifica;

 > sono, infine, previste delle norme di carattere generale per tutti i lavoratori: accesso 
ai locali solo del personale autorizzato, applicazione delle disposizioni previste dal-
la normativa vigente per i ritardi, i permessi e per le assenze, nel corso dell’orario 
di servizio in presenza si deve prendere visione del piano di esodo della sede presso 
la quale si presta servizio e ci si deve attenere scrupolosamente alle misure igienico-
sanitarie previste.

Adozione del Piano delle Attività da parte del Dirigente Scolastico
Con successivo atto formale il Dirigente Scolastico adotterà il Piano ATA predisposto 
dal Direttore SGA, allegando lo stesso all’atto di adozione.
Tale atto dovrà essere indirizzato ai numerosi soggetti interessati. Pertanto, sarà ne-
cessaria la pubblicazione all’Albo pretorio online dell’istituto e alla sezione Ammi-
nistrazione trasparente dell’istituto, nella parte relativa ai Provvedimenti dei dirigen-
ti. Inoltre, l’atto sarà inviato al Comune, alla RSU, alle Organizzazioni sindacali, al 
Presidente del Consiglio d’istituto, a tutto il personale, all’Utenza e al Dipartimento 
della Funzione pubblica (in quest’ultimo caso, la comunicazione è prevista nello spe-
cifico dall’emergenza COVID-19).

Comunicazione ai soggetti interessati
Specifica comunicazione meritano l’Ufficio scolastico regionale e l’Ambito scolastico 
territoriale, in quanto uffici direttamente sovraordinati all’istituzione scolastica. In 
questo caso, allegando l’adozione ed il Piano del personale ATA, il dirigente scola-
stico ribadirà che il regolare funzionamento degli uffici dell’istituzione scolastica 
è garantito, prevalentemente ed in via ordinaria, mediante il ricorso ad attività te-
lematiche e procedure di lavoro agile, sino alla data di cessazione dell’emergenza 
epidemiologica. Inoltre, si comunicherà l’inizio della propria prestazione lavorativa 
in modalità di lavoro agile e si forniranno i recapiti utili per essere contattati diretta-
mente contattati in caso di necessità.
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3.1 Il rapporto con gli organi collegiali 

Nella prima fase di emergenza COVID-19, il D.P.C.M. del 25 febbraio 2020 ha posto a 
carico dei Dirigenti scolastici un compito preciso, specificato all’art. 1 c. 1 lett. d) ove 
si afferma che “i dirigenti scolastici delle scuole nelle quali l’attività didattica sia stata sospe-
sa per l’emergenza sanitaria, possono attivare, di concerto con gli organi collegiali competenti 
per la durata della sospensione, modalità di didattica a distanza avuto anche riguardo alle 
specifiche esigenze degli studenti con disabilità”. In questa fase, si fa ancora espressamente 
riferimento alla possibilità di concertare attività didattiche a distanza con gli organici 
collegiali competenti.
Con l’incalzare dell’emergenza epidemiologica, il successivo D.P.C.M. del 4 marzo 
2020, all’indomani della sospensione delle attività didattiche sull’intero territorio 
nazionale, assegna ai dirigenti scolastici compiti più stringenti e perentori. Difatti, 
all’art. 1 c. 1 lett. g) del D.P.C.M. si afferma che “i dirigenti scolastici attivano, per tutta la 
durata della sospensione delle attività didattiche nelle scuole, modalità di didattica a distanza 
avuto anche riguardo alle specifiche esigenze degli studenti con disabilità”. 
Rispetto al precedente disposto normativo, dunque:
1. dalla possibilità di attivare si è passati alla necessità di attivare;
2. tale attivazione avviene anche senza la consultazione degli organi collegiali competenti.
Vi è da sottolineare che il secondo aspetto è coerente con la momentanea sospensio-
ne delle riunioni degli organi collegiali delle istituzioni scolastiche, dovuta essenzial-
mente alla necessità di garantire la distanza di sicurezza tra i partecipanti o dalla og-
gettiva impossibilità di rendere operativa, al momento, una riunione completamente 
svolta in video-conferenza.

3.2  Il ruolo di indirizzo, di promozione, di coordinamento, di monitoraggio e di 
verifica

Le prescrizioni dei decreti del Presidente del Consiglio dei Ministri vengono riprese 
nelle Note inviate dal Ministero alle Istituzioni scolastiche, nelle quali si approfondi-
sce e si definisce meglio il ruolo del Dirigente scolastico soprattutto in relazione alle 
attività didattiche a distanza.
Nella Nota prot. n. 278 del 6 marzo 2020, si afferma che “le istituzioni scolastiche della 
scuola primaria e secondaria, nell’ambito della propria autonomia, attivano o potenziano mo-
dalità di apprendimento a distanza, ottimizzando le risorse didattiche del registro elettronico 
e utilizzando classi virtuali e altri strumenti e canali digitali per favorire la produzione e la 
condivisione di contenuti”. 
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Si ribadisce che “è essenziale, nella definizione delle modalità di intervento, il più 
ampio coinvolgimento della comunità educante, anche al fine di offrire esperienze di mu-
tuo aiuto e di formazione peer to peer”.
Pertanto, spetta al Dirigente scolastico:
1. indirizzare i docenti nell’attivare e potenziare le modalità di apprendimento a 

distanza;
2. favorire il coinvolgimento di tutta la comunità educante, in quanto attraverso lo 

scambio di esperienze, si possono migliorare e perfezionare i servizi di apprendi-
mento a distanza.

Per svolgere tali compiti, il Dirigente scolastico può avvalersi degli strumenti illustrati 
sul sito del MI nella sezione dedicata alla didattica a distanza (https://www.istru-
zione.it/coronavirus/didattica-a-distanza.html). Questa sezione propone le seguenti 
iniziative: 

 > le scuole possono contattare, anche tramite la rete INDIRE,  scuole già esperte di 
didattica a distanza e che intendano mettersi a disposizione per socializzare le pra-
tiche di utilizzo di ambienti di apprendimento virtuali;

 > vengono presentate piattaforme di fruizione di contenuti didattici, assistenza alla 
community scolastica e piattaforme di collaborazione online. Tali soluzioni sono 
offerte da operatori di settore a titolo gratuito per l’Amministrazione e le istituzioni 
scolastiche e rispondono a specifici requisiti tecnici (oltre alla completa gratuità, 
la qualificazione Agid, l’osservanza della normativa in materia di dati personali, 
sicurezza, affidabilità, scalabilità, divieto di utilizzo per fini commerciali di dati, 
documenti e materiali di cui gli operatori vengano in possesso);

 > sono proposti dei materiali multimediali offerti da soggetti qualificati. 

Nella successiva nota MI prot. n. 388 del 17 marzo 2020, viene delineato il ruolo del 
Dirigente scolastico in modo più preciso. Il Dirigente scolastico deve svolgere:

 > un ruolo di monitoraggio e di verifica, soprattutto in relazione alla rimodulazione 
delle programmazioni e degli obiettivi formativi nell’ambito delle attività didattiche 
a distanza;

 > un ruolo di coordinamento delle risorse professionali dell’istituzione scolastica in 
sinergia con i suoi collaboratori;

 > un ruolo di promozione della costante interazione tra i docenti, essenziale per as-
sicurare organicità al lavoro che ciascun docente svolge nei contesti di didattica a 
distanza e per far sì che i colleghi meno esperti possano sentirsi, ed essere, suppor-
tati e stimolati a procedere in autonomia; anche tale compito può essere svolto in 
sinergia con i coordinatori di classe o altre figure di raccordo.

3.3 Alunni Disabili e Alunni con Bisogni Educativi Speciali

La nota MI prot. n. 388 del 17 marzo 2020 fornisce indicazioni anche in relazione 
agli alunni disabili ed agli alunni con Bisogni Educativi Speciali.
In relazione agli alunni con disabilità, è compito del Dirigente scolastico, d’intesa 
con le famiglie e per il tramite degli insegnanti di sostegno, verificare che ciascun 
alunno o studente sia in possesso delle strumentalità necessarie.

https://www.istru/
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Per gli alunni con bisogni educativi speciali, il Dirigente scolastico, in caso di neces-
sità da parte dello studente di strumentazione tecnologica, attiva le procedure per 
assegnare, in comodato d’uso, eventuali devices presenti nella dotazione scolastica 
oppure, in alternativa, richiede appositi sussidi didattici attraverso il canale di co-
municazione attivato alla URL https://www.istruzione.it/coronavirus/index.html.

3.4  La firma del registro elettronico da parte dei docenti

Con l’interruzione delle attività didattiche in presenza e l’avvio della didattica a di-
stanza, si pone il problema dell’utilizzo del registro elettronico e della firma sul regi-
stro da parte dei docenti. La problematica nasce dal fatto che:

 > firmare una determinata ora di lezione sul registro elettronico attesterebbe la pre-
senza in servizio del docente in istituto; pertanto, in via assolutamente formale, 
essendo interrotte le attività didattiche in presenza, il registro elettronico non do-
vrebbe essere firmato; potrebbe insorgere un dubbio, in qualche docente, che la 
firma del registro elettronico testimonierebbe un falso;

 > d’altro canto, soltanto l’apposizione della firma da parte del docente nel registro 
elettronico permette di attivarne la piena funzionalità e di documentare al meglio 
le attività didattiche a distanza; si pensi, ad esempio, alla collocazione oraria delle 
attività didattiche sincrone, che avvengono in un ben definito orario, alla possibilità 
di associare, alle attività svolte e collocate temporalmente, dei materiali o un asse-
gno per casa, fino alla possibilità di ottenere a conclusione dell’anno scolastico un 
report esaustivo che raccolga date, orari e contenuti delle lezioni svolte (anche di 
quelle a distanza). Inoltre, la sola apposizione della firma, in molti software di regi-
stro elettronico, permette di annotare anche le presenze degli studenti alla lezione; 
viceversa, non sarebbe possibile verificare quali studenti non frequentano le lezio-
ni, se non con laboriose procedure di confronto tra appunti cartacei e registrazione 
di presenze sulle svariate piattaforme didattiche utilizzate dal docente.

In parte, tale problema potrebbe essere superato con altri strumenti presenti nei 
software di registro elettronico, come aree specifiche per lo scambio dei materiali 
o funzionalità specifiche di agenda elettronica che permettono di calendarizzare 
le attività. Tuttavia, l’utilizzo di questi strumenti non permetterebbe di accedere a 
tutte le funzionalità del registro elettronico vero e proprio; probabilmente, sarebbe 
impossibile registrare la partecipazione degli studenti alle attività o creare report sui 
programmi svolti a termine dell’anno scolastico. 
La soluzione migliore, dunque, sembra essere quella di permettere ai docenti di ap-
porre la firma sul registro elettronico, tutelandoli con una specifica disposizione di-
rigenziale che stabilisca il significato che tale firma assume nella fase di didattica a 
distanza. Si tenga presente, inoltre, che diversi software di registro elettronico per-
mettono di identificare ciascuna lezione firmata dal docente con una tipologia (ad 
esempio lezione in presenza, tirocinio, supplenza, attività di PCTO); tra tali opzioni, 
potrebbe anche esserne predisposta una specifica, identificata come “didattica a di-
stanza”. 
Inoltre, nel registro elettronico è spesso implementato anche l’orario scolastico; 
l’apposizione della firma nel registro, quindi, permetterebbe di stabilire subito un 
ordine con il quale procedere per le lezioni in didattica a distanza, semplicemente 

https://www.istruzione.it/coronavirus/index.html
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ricalcando l’orario delle lezioni in vigore al momento della sospensione delle attività 
didattiche in presenza.
Tornando al significato da attribuire alla firma del docente, la specifica disposizione 
dirigenziale potrebbe stabilire quanto segue:

 > se, per una determinata ora di lezione, un docente realizza una attività di didattica 
a distanza (sia essa sincrona o asincrona), il docente può firmare il registro elet-
tronico in quella specifica ora nella quale ha deciso di collocare temporalmente 
l’attività;

 > la firma apposta dal docente NON attesterà la sua presenza a scuola, in quanto sono 
sospese le attività didattiche in presenza, ma attesterà la semplice realizzazione di 
una attività didattica a distanza secondo i modi e i tempi che lo stesso docente spe-
cificherà nella documentazione allegata all’attività stessa;

 > qualora il registro elettronico dovesse permettere l’inserimento di una nota con-
testualmente alla firma del registro, nella nota stessa potrebbe essere specificato, 
da parte del docente, che “La firma è apposta ai sensi delle disposizioni dirigenziali prot. 
n. XXXX del XX/XX/2020 e attesta la realizzazione di una attività didattica a distanza 
relativa a…”.

3.5 La validità dell’anno scolastico

Prima di affrontare il problema della rilevazione delle assenze degli alunni nelle 
attività didattiche a distanza, è importante chiarire alcuni aspetti relativi alla validità 
dell’anno scolastico.
In via generale, l’art. 74 del D.Lgs. 297/1994 stabilisce che “allo svolgimento delle lezioni 
sono assegnati almeno 200 giorni”. Ciò lascia intendere che un anno scolastico costituito 
da meno di 200 giorni di lezione non abbia validità: un problema, vista l’interruzione 
prolungata delle lezioni in presenza a causa dell’emergenza epidemiologica.
Innanzitutto, è possibile fare riferimento alla Faq n. 11 del Ministero dell’Istruzione 
sull’emergenza Coronavirus, reperibile all’indirizzo https://www.istruzione.it/coro-
navirus/faq.html. Qui si afferma che “le assenze degli alunni nei periodi di sospensione 
“forzata” delle attività didattiche non saranno conteggiate ai fini della validità dell’anno sco-
lastico. Allo stesso modo, l’anno scolastico è comunque valido, anche qualora non dovesse rag-
giungere il minimo di 200 giorni previsti, in quanto si tratterebbe di una situazione dovuta a 
cause di forza maggiore”. 
In realtà, già in passato, per altre emergenze determinate da calamità naturali, si è 
decretata la validità dell’anno scolastico anche in mancanza del numero minimo di 
200 giorni di lezione. Tuttavia questi episodi riguardavano solo alcune zone specifi-
che del territorio nazionale, colpite dalle calamità.
Nel caso dell’emergenza COVID-19, la validità dell’anno scolastico è stata formaliz-
zata ndall’art. 32 del D.L. n. 9 del 2 marzo 2020, laddove si stabilisce che “qualora le 
istituzioni scolastiche del sistema nazionale d’istruzione non possano effettuare almeno 200 
giorni di lezione, a seguito delle misure di contenimento del COVID-19, l’anno scolastico 2019-
2020 conserva comunque validità anche in deroga a quanto stabilito dall’articolo 74 del decreto 
legislativo 16 aprile 1994, n. 297”.

https://www.istruzione.it/coro-
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3.6  La registrazione della presenza degli alunni

Stabilita la validità dell’anno scolastico, in analogia con le problematiche connesse 
alla firma del docente, se ne determinano altre, forse ancora più delicate, relative 
all’attestazione della “presenza” degli alunni alle attività didattiche a distanza, so-
prattutto se alcune di queste sono svolte in modalità sincrona. 
Questa volta alcune riserve possono nascere dal fatto che la presenza di un alunno, 
annotata sul registro elettronico, potrebbe attestare la vigilanza sull’alunno da parte 
del docente, a garanzia del fatto che l’alunno non sia stato impegnato in altre attività. 
Tuttavia, è evidente che nella didattica a distanza non si riesce a garantire la com-
pleta ed assoluta vigilanza sui comportamenti dell’alunno, per via delle limitazioni 
imposte dal mezzo di trasmissione elettronico.
Anche in questo caso, quindi, è necessario intendersi sul significato di presenza 
dell’alunno e fissare, attraverso un dispositivo dirigenziale, il valore da attribuire alla 
presenza annotata sul registro elettronico. 
Nello specifico si potrebbe stabilire che la presenza dell’alunno nell’attività didattica 
sincrona ha la finalità di essere un pro-memoria per il docente e di invogliare gli 
alunni a partecipare alle stesse, sempre nei limiti delle possibilità tecniche che la 
famiglia può mettere a loro disposizione. Pertanto, l’inserimento di una presenza 
di un alunno nel registro elettronico NON attesta che il docente abbia vigilato sul 
comportamento dell’alunno o possa garantire la sua presenza in uno specifico luogo, 
ma registra che vi è stata una forma di interazione a distanza, di tipo sincrono, con 
l’alunno per una parte del tempo dedicato alla video-conferenza.
Qualora il registro elettronico dovesse permettere l’inserimento di una nota conte-
stualmente alla registrazione della presenza dell’alunno, nella nota stessa potrebbe 
essere inserito, da parte del docente, che “La presenza dell’alunno è apposta ai sensi delle 
disposizioni dirigenziali prot. n. XXXX del XX/XX/2020”.

3.7  L’orario delle lezioni nella didattica a distanza

Come vedremo in seguito, le attività didattiche a distanza possono suddividersi in at-
tività sincrone, nelle quali docente ed alunno interagiscono contemporaneamente in 
presenza, attraverso il mezzo informatico, ed attività asincrone nelle quali docente ed 
alunno NON interagiscono contemporaneamente in presenza. Un esempio di attivi-
tà didattica sincrona può essere la videoconferenza nella quale sono connessi sia gli 
studenti che il docente, mentre un esempio di attività didattica asincrona potrebbe 
essere uno scambio di materiali ed elaborati via email.
In linea di massima, nel formulare un orario delle lezioni per le attività didattiche 
a distanza occorre avere le medesime attenzioni che si hanno nella formulazione di 
un orario di didattica in presenza. Vale a dire, bisogna ben equilibrare il carico di 
lavoro tra i vari giorni della settimana (soprattutto in termini di discipline ritenute 
solitamente più impegnative) e collocare attività che richiedono maggiore attenzio-
ne in quell’intervallo di tempo giornaliero nel quale gli alunni hanno una maggiore 
freschezza mentale. In aggiunta, nella didattica a distanza, vi è un altro fattore che 
risulta essere critico. Si tratta della distribuzione, all’interno dell’orario delle lezioni, 
di attività sincrone, che maggiormente ricordano le dinamiche delle attività didat-
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tiche in presenza, con le attività asincrone, che comportano uno studio autonomo 
dello studente e dei ritmi meno serrati. All’interno del proprio orario disciplinare, 
ciascun docente può prevedere momenti di didattica sincroni e momenti di didattica 
asincroni. In tal caso è bene concertare, con l’intero consiglio di classe, una distribu-
zione equilibrata di tali attività, all’interno dell’orario delle lezioni.
Per comprendere meglio questo aspetto, si pensi ad un’ora di lezione frontale in 
didattica sincrona (ad esempio attraverso una videoconferenza) ed un’ora di lezione 
frontale fatta in presenza in classe. La prima è molto più stancante, anche da un pun-
to di vista fisico, in quanto lo studente deve sforzarsi di guardare uno schermo per 60 
minuti consecutivi. Se in una mattinata si accumulano due o tre ore consecutive di 
lezioni frontali tramite videoconferenza, è evidente che lo studente ne uscirà molto 
più stanco rispetto a quando deve seguire tre ore di lezione frontale in presenza.
In effetti, questo discorso che appare intuitivo trova perfetta formalizzazione nella 
normativa vigente sulla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro.
Difatti, nel caso della didattica a distanza, per gli studenti e per i docenti della scuo-
la primaria e della scuola dell’infanzia, si profila la possibilità di essere configurati 
come videoterminalisti. La definizione di videoterminalista è riportata nell’art. 173 
c. 1 lett. c) del D.Lgs. 81/2008 (Testo Unico sulla Salute e Sicurezza sul Lavoro). Il 
videoterminalista è definito come il “lavoratore che utilizza un’attrezzatura munita di vi-
deoterminali, in modo sistematico o abituale, per venti ore settimanali”. Essendo l’orario sco-
lastico delle lezioni superiore alle 20 ore, gli studenti potrebbero essere considerati 
dei possibili videoterminalisti, se la didattica sincrona supera le venti ore settimanali. 
Parimenti, siccome i docenti della scuola dell’infanzia e della scuola primaria sono 
impegnati rispettivamente per 25 e 22 ore settimanali di lezione, anche per tali figu-
re può configurarsi la condizione di videoterminalista, qualora optassero di svolgere 
attività sincrone per più di venti ore settimanali, ossia per la quasi totalità del loro 
orario di servizio settimanale.
L’art. 173 del D.Lgs. 81/2008 definisce le modalità di svolgimento quotidiano del 
lavoro del video terminalista. In particolare:
1. il lavoratore ha diritto ad una interruzione della sua attività mediante pause ovve-

ro cambiamento di attività; tale pausa generalmente è quantificabile in quindici 
minuti ogni centoventi minuti di applicazione continuativa al videoterminale;

2. è comunque esclusa la cumulabilità delle interruzioni all’inizio ed al termine 
dell’orario di lavoro;

3. nel computo dei tempi di interruzione non sono compresi i tempi di attesa della 
risposta da parte del sistema elettronico, che sono considerati, a tutti gli effetti, 
tempo di lavoro, ove il lavoratore non possa abbandonare il posto di lavoro;

4. nel computo delle venti ore per definire il videoterminalista, sono dedotte le pau-
se di cui al punto 1.

Pertanto, nel caso in cui lo studente o il docente fosse impegnato per più di venti 
ore settimanali di fronte ad un terminale per le attività didattiche a distanza, egli 
si configurerebbe come videoterminalista ed avrebbe diritto a 15 minuti di pausa 
ogni due ore di utilizzo continuativo del videoterminale. Per tale motivo, risulta più 
funzionale ridurre ciascuna attività didattica sincrona a 50 minuti, in modo da farla 
concludere 5 minuti prima dell’inizio dell’ora di lezione successiva ed avendo cura 
che l’attività didattica successiva inizi 5 minuti dopo l’inizio fissato della lezione.






