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REGOLAMENTO D'USO DEI LABORATORI e LIM- SMART TV

Il laboratorio & un luogo di lavoro e pertanto & soggetto alle norme sulla prevenzione e la sicurezza
nei luoghi di lavoro. Gli studenti sono assimilati ai lavoratori e il personale ai preposti e/o ai lavoratori
in relazione alle funzioni al momento esplicate. Gli studenti ed il personale, presenti in laboratorio
per svolgere la loro attivita, devono rispettare le prescrizioni di sicurezza richiamate dalla
cartellonistica o dai preposti. E’ vietato manomettere o danneggiare le dotazioni antinfortunistiche
se presenti in laboratorio.

Art. 1 - Ubicazione.
L’Istituto dispone di:

» 4 laboratori di informatica con 15 postazioni e Teachnet situati al Secondo Piano
dell’lstituto

1 aula digitale con LIM touch screen, situata al Secondo Piano dell’Istituto

1 aula digitale con LIM, situata al Primo Piano dell’Istituto

1 aula di scienze con la possibilita di essere utilizzata anche come aula digitale per la
presenza di una LIM, situata al Primo Piano dell’Istituto

» 1 laboratorio multimediale per il tecnico della moda, situato al Piano Terradell’lIstituto

» 1 aula magna con LIM ed annesse dotazioni (penna interattiva estensibile e casse , un
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computer portatile e un proiettore munito di telecomando), situata al Piano Terra
dell’Istituto

Art. 2 - Accesso e uso.

| laboratori sono destinati esclusivamente all’attivita didattica e/o alla formazione/aggiornamento
del personale. L'accesso € consentito agli alunni dell’istituto con priorita alle classi previste
dall’orario curriculare e ai discenti iscritti ad eventuali corsi di formazione/aggiornamento, e
comungue solo in presenza del personale docente e dell’Assistente Tecnico o di altro personale
autorizzato dal Dirigente Scolastico.

L’utilizzazione a scopi didattici dei laboratori € riservata a tutte le classi guidate dai relativi docenti
nell’ambito delle varie discipline, previa programmazione delle attivita didattiche all’inizio dell’anno
scolastico, secondo le seguenti priorita:

1. Classi per le quali l'utilizzo del laboratorio € espressamente previsto dai piani di
lavoro delle materie.

2. Classi per le quali i piani di lavoro non prevedono in maniera esplicita I'uso del
laboratorio.

3. Gruppi di studenti per approfondimenti o ricerche inerenti a discipline del proprio
piano di studi, accompagnati dall’insegnante specifico.

Al fine di consentire |'ottimale gestione delle risorse ed il regolare svolgimento della lezione, &
opportuno che gli insegnanti, che desiderano utilizzare un laboratorio con le classi al di fuori del
previsto orario di lezione, prenotino I'aula nell’apposita scheda settimanale di prenotazione affissa
all'interno di ogni laboratorio. In tale scheda non sara possibile prenotare I'aula nelle ore di lezione
curriculari della classe assegnata al laboratorio, né durante le ore di manutenzione.




L’accesso e l'utilizzo del laboratorio anche in orario extracurricolare & consentito, nell’ambito dei
progetti e delle convenzioni autorizzate, solo con la presenza di un docente autorizzato che si
assume la responsabilita di gestire la struttura tecnologica e di vigilare sul suo corretto utilizzo. Ogni
utente e responsabile delle risorse impiegate.

Qualunque utilizzo diverso dovra essere concordato e autorizzato, tenendo conto della disponibilita.

E’ istituito un registro delle annotazioni, nel quale chiunque faccia uso del medesimo deve inserire:
data e ora di ingresso e uscita, classe e tipo di lavoro svolto.

Per una efficace organizzazione delle risorse e delle attivita & opportuno che i docenti interessati
segnalino, preferibilmente a inizio anno scolastico e comunque con ragionevole preavviso, le loro
esigenze per rendere disponibili le aule digitali.

Le aule digitali sono in attivita per tutto 'orario settimanale.

Il docente responsabile predisporra opportuni strumenti per individuare gli utenti e le risorse
utilizzate in ciascuna sessione di lavoro. In caso di indisponibilita del laboratorio prenotato, ove
disponibile, si usufruira di altro laboratorio. Qualsiasi anomalia funzionale riscontrata dagli utenti
dovra essere tempestivamente segnalata al docente responsabile che, a sua volta, la annotera
sull’apposito registro.

| laboratori e le aule digitali devono essere usati osservando scrupolosamente il seguente
regolamento:

» L'uso dei computer e delle annesse dotazioni e riservato ai docenti della classe.

» L'uso da parte degli alunni & consentito esclusivamente per scopi didattici e sempre con la
guida del docente.

» Durante lalezione il docente & responsabile della funzionalita delle apparecchiature e
deve controllare scrupolosamente che gli alunni le utilizzino con la massima curaedin
modo appropriato, secondo le norme del presente regolamento.

» |l docente che utilizza i laboratori € responsabile del comportamento degli alunni e di
eventuali danni provocati dall’uso scorretto delle apparecchiature.

» FE’ assolutamente vietato sia per gli alunni che per i docenti alterare le configurazioni del
desktop, installare, modificare e scaricare software, compiere operazioni di modifica o
cancellazione dei parametri software autore, spostare o modificare file altrui

» |l docente nelle aule con LIM-Smart TV procede allo spegnimento di tutta la
apparecchiatura, ripone gli accessori in dotazione, chiude 'aula e ne consegna la chiave al
collaboratore scolastico del piano.

> E vietato I'inserimento di password aggiuntive per bloccare o disabilitare qualsiasi funzione
o documento. Tutti i documenti dovranno essere salvati in chiaro, non protetti e non
criptati.

» Eventuali lavori di qualsiasi tipo, creati dagli alunni e dagli insegnanti, vanno salvati in
un'apposita cartella sul desktop a cura del docente che I'ha creata. ( Si consiglia comunque un
salvataggio su supporto removibile in quanto, all'occorrenza e a giudizio tecnico, il computer
potrebbe essere riportato alle condizioni iniziali).

» Tutti i lavori, se significativi o utili, alla fine dell'anno potranno essere salvati su supporti
removibili e consegnati al coordinatore di classe al fine della creazione di un archivio




specifico d'istituto. (Il coordinatore potra attivare repository on line per la condivisione dei
lavori dei docenti della classe, utilizzando prodotti gratuiti come ad esempio google drive e/o
dropbox).

Entro la fine delle lezioni (mese di giugno) di ogni anno scolastico gli insegnanti dovranno "fare
pulizia" nelle proprie cartelle in quanto il personale addetto procedera al ripristino delle condizioni
iniziali con conseguente cancellazione di file e/o cartelle personali.

L'installazione o la disinstallazione di un software deve essere effettuata esclusivamente dal
personale tecnico.

E’ competenza del personale tecnico, il ruolo di account con diritti di amministratore e la tenuta ed
aggiornamento di un programma antivirus.

L'assistente tecnico responsabile rilevera periodicamente lo stato delle attrezzature presenti in
ciascuna aula dedicata, anche per facilitare l'individuazione delle classi che eventualmente
dovessero rendersi responsabili di irregolarita come pure quelle che eccellono per una lodevole
tenuta.

Gli alunni che per negligenza danneggiano le attrezzature digitali o compiano atti di qualunque
natura che determinino la manomissione e/o alterazione delle condizioni di regolarita delle stesse,
ricevono una sanzione disciplinare grave in caso di prima infrazione e gravissima se recidivi. In ogni
caso si attiveranno le procedure per il risarcimento del danno.

Art. 3 - Hardware.

L'uso delle risorse hardware dovra avvenire con cura e perizia e il materiale non dovra essere
danneggiato, spostato, sottratto o alterato in alcun modo.

Art. 4 - Software.

Nel laboratorio dovra essere utilizzato solo il software con licenze d’uso in possesso dell’Istituto o
utilizzabile senza specifica licenza (free software) e non dovra essere rimosso, riconfigurato,
personalizzato, alterato o copiato in alcun modo. Non possono essere installati software se non
espressamente autorizzati dal Dirigente Scolastico. La configurazione del sistema informatico sara
decisa dal Dirigente Scolastico o dal responsabile di rete dell’Istituto al fine di garantire I'accesso,
I'uso, la fruibilita didattica e la sicurezza informatica. Le eventuali esercitazioni da installare nei PC
dovranno essere consegnate all’Assistente Tecnico con anticipo e, comunque, non oltre il giorno
precedente il loro utilizzo, onde consentirne l'installazione. || materiale prodotto dagli utenti non
dovra essere protetto da password.

Art. 5 - Internet.

L’accesso a Internet & consentito secondo le norme e le procedure stabilite nel regolamento PUA,
pubblicato sul sito Web della scuola.

L'uso che viene fatto di Internet deve essere esclusivamente di comprovata valenza didattica ed il
docente puod accedervi con la classe, o parte di essa, solo ed esclusivamente per uso strettamente
legato all’'insegnamento della disciplina;




Il docente & responsabile della conduzione della navigazione di tutti gli alunni. E assolutamente
proibito collegarsi a siti non coerenti con le finalita dell’istituzione scolastica.

E vietato partecipare a sessioni di gioco distribuiti in remoto e utilizzare servizi “World Wide Web”
(e-mail, forum, chat, blog, file sharing, e-commerce, ecc...) per scopi non legati a studio o attivita
didattica.

Tutti gli utenti connessi ad internet devono rispettare, oltre al presente regolamento, la legislazione
vigente e la netiquette (regole di buon comportamento in rete).

Ogni qualvolta il responsabile di laboratorio e/o la Funzione Strumentale verifichino, in prima
persona o su segnalazione di un docente, un uso della connessione contrario a disposizioni di legge
o di regolamento interno, e comunque non coerente con i principi che regolano la scuola, possono
disattivarla senza indugio; nel caso siano coinvolti studenti, la Funzione Strumentale ne da
comunicazione alla Dirigenza e/o al Coordinatore del Consiglio di Classe per I'adozione di eventuali
provvedimenti disciplinari.

Art. 6 - Prestiti.

Le macchine ed i materiali custoditi nei locali adibiti a laboratorio, previa autorizzazione scritta della
Dirigenza, potranno essere destinati ad uso diverso in particolari occasioni dell’anno scolastico (es.:
esami di stato) e per un periodo di tempo prestabilito, al termine del quale saranno ricollocati,
funzionanti e fruibili, nel laboratorio d’origine.

Art. 7 - Compiti del docente.
Il docente che accede in laboratorio:

e programma le esercitazioni di laboratorio finalizzate agli obiettivi didattici della materia, in
relazione agli obiettivi e finalita fissati dagli Organi Collegiali;

e avra cura di utilizzare il laboratorio attenendosi scrupolosamente alle indicazioni riportate
nel presente Regolamento;

e avra cura all’inizio di ciascuna lezione, di verificare I'integrita di ogni singola postazione e di
ogni singolo strumento utilizzato e prendera nota della postazione e degli strumenti
assegnati allo studente e/o al gruppo di studenti, facendo apporre agli stessi una firma
sull’apposito registro di uso giornaliero;

e controlla che le attrezzature vengano usate in modo consono evitando il loro
danneggiamento;

e altermine dellalezione verifica che la riconsegna del materiale venga effettuata con il dovuto
ordine;

e qualora, alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all’inizio, e
tenuto a darne tempestiva comunicazione al Tecnico

e siassicura cheil laboratorio sia lasciato pulito ed in perfetto ordine al termine della sessione
di lavoro o dell’ora;

e al termine dell’anno scolastico collabora con tutte le figure presenti nel laboratorio alla
stesura della richiesta di materiale di consumo necessario per le esercitazioni dell’anno
scolastico successivo

Art. 8 - Compiti dell’Assistente Tecnico.




L'Assistente Tecnico svolge attivita di supporto tecnico alla funzione docente relativamente alle
attivita didattiche e alle connesse relazioni con gli studenti. L’Assistente Tecnico & addetto alla
conduzione tecnica del laboratorio assegnato e provvede :

alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le
esercitazioni pratiche garantendo |'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse;

al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la
verifica e I'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche;
alla predisposizione degli strumenti, attrezzature e materiali necessari alle esercitazioni in
base ad un programma comunicatogli dal docente, almeno un giorno prima della data fissata
per la lezione;

al ritiro del materiale, al termine delle esercitazioni, consegnato all’inizio della lezione e ad
un rapido controllo degli strumenti e delle attrezzature utilizzate, segnalando
immediatamente eventuali anomalie e collaborando ad individuare gli eventuali
responsabili;

a custodire le chiavi degli armadi contenenti le attrezzature, strumentazioni e materiale di
consumo in apposita cassetta.

Art. 9 - Responsabilita degli utenti (studenti, docenti, personale).

Gli utenti devono mantenere sempre un comportamento rispettoso verso gli addetti e utilizzeranno
con attenzione le attrezzature in dotazione al laboratorio. Ogni utente deve utilizzare con cura il
materiale assegnatogli ed € responsabile degli eventuali danni riscontrati. Al termine della
lezione/sessione lasciare pulita ed in ordine la propria postazione.

E tassativamente vietato :

e introdurre e consumare cibi o bevande di qualsiasi genere;

e ['uso di materiali di proprieta personale (floppy disk, CD, DVD, pendrive, ecc.), salvo
diversa indicazione del docente o della Dirigenza e solo dopo accurata scansione con
software antivirus;

e scaricare nei PC e nel server programmi di gioco, foto, musica e qualsiasi altro
materiale non pertinente con I'attivita didattica;

e cambiare le impostazioni e la configurazione dei PC;

e utilizzare giochi e partecipare a sessioni di gioco distribuiti in remoto;

e utilizzare servizi “World Wide Web” (e-mail, forum, chat, blog, file sharing, e-
commerce, ecc...) per scopi non legati a studio o attivita didattica;

e utilizzare programmi atti a violare la sicurezza dei sistemi locali e remoti;

e inserire password aggiuntive per bloccare o disabilitare qualsiasi funzione o
documento;

e cancellare, spostare, comprimere o accedere ai file altrui;




o effettuare tentativi di accesso non autorizzato a banche dati locali o remote, a file o
servizi riservati e/o connessi alla gestione del sistema;

e influenzare la rete in modo da limitarne I'operativita o I'accesso da parte di altri
utenti.

e tutti i documenti e gli elaborati prodotti dovranno essere in chiaro, non protetti,
non criptati.

Art. 10 — Norme sanzionatorie.

Il Dirigente Scolastico, sentito il Referente e/o la Funzione Strumentale, provvedera a mettere in
atto azioni volte alla individuazione di violazioni al presente regolamento.

A seconda della gravita, queste potranno essere sanzionate con richiamo verbale o scritto,
limitazione dell'accesso dell'utente alla rete o a internet, sospensione temporanea o definitiva
dell'accesso al laboratorio multimediale, risarcimento economico del danno arrecato.

Per qualsiasi altra disposizione non prevista nel presente regolamento si deve far riferimento
esclusivamente al Responsabile dei Laboratori ed al Direttore S.G.A., consegnatario dei beni di
proprieta dello Stato e/o di altre Amministrazioni.
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