
 
 

 

INFORMATIVA AL PERSONALE DOCENTE E 

AMMINISTRATIVO 

Uso dello strumento di Intelligenza Artificiale Copilot in Microsoft 365 Education 

Premessa 

La presente informativa disciplina l’utilizzo dello strumento di intelligenza artificiale Copilot, 

integrato nella piattaforma Microsoft 365 Education, adottata dall’Istituto per la gestione delle 

attività didattiche e amministrative. 

L’obiettivo è assicurare che l’uso di Copilot avvenga nel rispetto della normativa vigente in materia 

di protezione dei dati personali (Regolamento UE 2016/679 – GDPR) e delle misure organizzative e 

tecniche individuate nella DPIA sull’uso della piattaforma Microsoft 365 Education e nella 

relativa integrazione per l’uso degli strumenti di IA. 

1. Strumento autorizzato 

È autorizzato esclusivamente l’uso dello strumento di intelligenza artificiale Copilot, integrato 

nei servizi Microsoft 365 Education (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, OneNote, ecc.), 

accessibile tramite account istituzionale del dominio della scuola (@icscaponnetto.edu.it). 

Non è consentito l’uso di altri strumenti di IA non inclusi nella piattaforma Microsoft 365 

Education, né di versioni “consumer” o gratuite di Copilot, Bing Chat o altri servizi online di 

Microsoft o di terze parti. 

Tali applicazioni, non essendo coperte dalle garanzie contrattuali e di sicurezza previste per la 

Pubblica Amministrazione, non possono essere utilizzate per finalità didattiche o 

amministrative. 

2. Ambito e finalità d’uso 

L’utilizzo di Copilot è consentito solo per finalità didattiche e organizzative connesse alle attività 

istituzionali della scuola e nei limiti dei casi d’uso a rischio minimo o nullo, ossia in assenza di 

trattamento di dati personali. 

Esempi di casi d’uso ammessi: 

• generazione o revisione di testi e materiali didattici di carattere generale; 

• creazione di esempi, schede, presentazioni o quiz privi di riferimenti a persone fisiche; 

• redazione di comunicazioni, report o riassunti basati su dati e documenti anonimi o di 

dominio pubblico; 

• supporto alla preparazione di lezioni, documentazione progettuale e attività formative senza 

inserimento di dati personali. 

• supporto alla redazione di circolari o documenti amministrativi senza contenere dati 

personali o sensibili 

 

 





3. Limitazioni e divieti 

È fatto divieto assoluto di: 

• inserire nei prompt o nei documenti analizzati da Copilot dati personali, immagini, 

riferimenti identificativi di studenti, famiglie o personale scolastico; 

• utilizzare Copilot per la redazione di atti amministrativi ufficiali (es. verbali, determine, 

relazioni contenenti dati personali o sensibili); 

• accedere o utilizzare Copilot con account personali o non istituzionali. 

Ogni uso difforme sarà considerato non conforme alle policy d’istituto e alle disposizioni sulla 

protezione dei dati personali. 

4. Sicurezza e responsabilità 

Copilot, in quanto integrato in Microsoft 365 Education, opera su infrastrutture qualificate ACN 

(Agenzia per la Cybersicurezza Nazionale) e soggette al Data Protection Addendum di Microsoft, 

che garantisce la localizzazione dei dati nell’Unione Europea e l’assenza di utilizzo dei dati per 

l’addestramento dei modelli di IA. 

Il personale è tenuto a: 

• utilizzare Copilot solo da account istituzionali Microsoft 365 Education; 

• rispettare le politiche di sicurezza e le istruzioni operative della scuola; 

• mantenere la riservatezza delle credenziali di accesso; 

• segnalare tempestivamente al Dirigente scolastico, al DPO o all’amministratore di sistema 

eventuali anomalie o violazioni. 

5. Base giuridica del trattamento 

L’uso di Copilot avviene nell’ambito delle finalità istituzionali della scuola e si fonda sulla base 

giuridica dell’interesse pubblico (art. 6, par. 1, lett. e del GDPR). 

Il trattamento dei dati connesso all’uso della piattaforma Microsoft 365 Education è disciplinato dal 

Data Protection Addendum (DPA) sottoscritto da Microsoft, che regola il ruolo di responsabile 

del trattamento e le garanzie previste dal GDPR. 

L’utilizzo di Copilot, nei limiti dei casi d’uso ammessi, non comporta trattamento di dati 

personali, poiché le informazioni restano confinate all’interno dell’ambiente protetto e certificato 

Microsoft 365 Education. 

6. Formazione e aggiornamento 

La scuola assicura attività di formazione periodica per il personale sull’uso sicuro e consapevole 

degli strumenti di IA, con particolare attenzione ai principi di minimizzazione dei dati e di sicurezza 

informatica. 

Eventuali aggiornamenti tecnici o normativi relativi all’uso di Copilot saranno tempestivamente 

comunicati al personale mediante circolare o pubblicazione sul sito istituzionale. 

7. Entrata in vigore 

La presente informativa entra in vigore alla data di pubblicazione sul sito web dell’Istituto e 

costituisce parte integrante delle autorizzazioni al trattamento dei dati personali e delle 

disposizioni interne per l’uso della piattaforma cloud Microsoft 365 Education. 

Il Dirigente Scolastico 

Dami Delia 
(firmato digitalmente  

ai sensi del C.A.D.) 
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