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consegnare il registro di classe al collaboratore scolastico incaricato, al termine 
delle attività didattiche giornaliere, per la sua custodia in apposito armadio dotato 
di serratura nella stanza individuata come sala professori dell’edificio;

in caso di utilizzo di strumenti informatici:

scegliere una password che sia composta da otto caratteri e non facilmente 
intuibile, evitando che contenga  riferimenti alla propria persona (es. proprio nome 
o di congiunti, date di nascita, ecc.);
curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;
cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi in caso di trattamento 
di dato sensibili o giudiziari,altrimenti ogni 6 mesi) la propria password;
modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle 
credenziali;
trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova 
password e consegnarla al custode delle credenziali;
spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;
non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza 
aver spento la postazione di lavoro o aver inserito uno screensaver con password;

in caso di utilizzo di  posta elettronica:

non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza;
controllare accuratamente l'indirizzo dei destinatari prima di inviare email 
contenenti in allegato o nel corpo del messaggio dati personali.

Taormina, 01/09/2018
Il Dirigente scolastico
prof. Luigi Napoli
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