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REGOLAMENTO UTILIZZO LABORATORI DI INFORMATICA PRIMARIA E SECONDARIA
A.S. 2023-24

Prescrizioni di carattere generale

Il laboratorio di informatica dell’lstituto costituisce patrimonio comune, per cui il rispetto e la
tutela del locale e delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per
mantenere I'efficienza necessaria del laboratorio stesso.

Al laboratorio di informatica si accede esclusivamente per ragioni inerenti |'attivita scolastica,
sia di tipo strettamente didattico (ore curricolari di laboratorio, attivita didattiche integrative,
progetti approvati dal PTOF, ricerche didattiche) che di organizzazione del lavoro individuale
e/o di gruppo del/i docente/i (piani di lavoro, progetti, autoaggiornamento, altre attivita
accessorie all'insegnamento della propria disciplina).

La prenotazione del laboratorio di informatica si effettuera settimanalmente, a cura dei
docenti interessati, su apposito registro delle prenotazioni presente presso la postazione dei
collaboratori scolastici localizzata al primo piano.

Ogni docente, potra utilizzare il laboratorio di informatica al massimo per la meta delle ore
curriculari settimanali, organizzando quindi in tal modo le proprie esigente didattiche
disciplinari e comunque nel rispetto della pluralita di utilizzo da parte di altri
docenti/discipline. Nel caso di sovrapposizioni di richieste, il referente-responsabile
provvedera a distribuire le ore della settimana in maniera equa tra tutti i richiedenti. Si
potranno attuare, con flessibilita, alternanze o rotazioni nelluso del laboratorio,
compatibilmente con le necessita e il diritto di tutti.

L'utilizzo del laboratorio di informatica e delle attrezzature comporta l'accettazione
incondizionata del presente regolamento. La trasgressione, al presente regolamento,
comportera la richiesta di interventi, nelle forme previste dal Regolamento d’Istituto e/o leggi
vigenti in materia.

Prescrizioni per i docenti

1. I docenti che si recano nel laboratorio di informatica devono compilare in ogni sua parte
il registro dell’aula ed apporre la propria firma, indicando la classe o il gruppo, il nome
dell’insegnante, il giorno, I'ora ed eventuali anomalie riscontrate.

2. Tutti gli insegnanti che accedono al laboratorio di informatica hanno letto e accettato in
toto questo Regolamento e si impegnano a spiegare e a far rispettare agli alunni le norme
di seqguito elencate. Il docente che utilizza il laboratorio, differentemente, e responsabile del
comportamento degli alunni e di eventuali danni provocati alle apparecchiature.

3. Gli alunni non devono mai essere lasciati senza sorveglianza, e non possono essere
impegnati in lavori diversi da quelli proposti dal docente.

4. Oltre a vigilare che non vengano maltrattati o danneggiati i dispositivi presenti in
laboratorio, i docenti dovranno vigilare affinché non venga in alcun modo modificata la





configurazione dei PC e dei programmi installati e controllare che non venga memorizzato
alcun software senza autorizzazione.

5. | docenti che si recano in laboratorio di informatica con le classi, compatibilmente con la
disponibilita dei Pc che saranno numerati, avranno cura di assegnare ciascuno di essi
sempre ai medesimi alunni, cosi da poter verificare eventuali responsabili di danni o
manomissioni relative alle macchine/attrezzature.

6. Il docente all’entrata ed all’'uscita dal laboratorio di informatica, dovra verificarne lo stato
(danni, manomissioni, ordine) e comunicare tempestivamente eventuali anomalie al
referente-responsabile, oltre a riportare sul registro dell’aula quanto riscontrato.

7. Il docente fara terminare la sessione di lavoro con qualche minuto di anticipo della fine
dellora per verificare personalmente che l'utilizzo dell’attrezzatura sia perfettamente
funzionante, e che il laboratorio sia lasciato pulito ed in ordine.

8. Il docente dovra accertarsi che i PC o altri dispositivi in aula vengano spenti in modo
corretto, in particolare se si tratta dell’ultima ora di lezione.

9. Il docente €& tenuto, all’occorrenza, a far salvare agli alunni i lavori sul PC, in apposite
cartelle intestate a nome della classe. A fine anno i docenti selezioneranno i lavori ritenuti
utili per il successivo anno scolastico che salveranno su un supporto USB personale e
cancelleranno il resto.

10.Sarebbe opportuno non condurre nei laboratori gli alunni piu vivaci e meno rispettosi
degli spazi della scuola oppure monitorarli continuamente;

11. Tutti i venerdi, alle ore 9.30 alla Primaria e alle 10.30 alla Secondaria, I'A.T. effettuera
un controllo sistematico delle postazioni, per controllare eventuali anomalie ai pc.

12. La ricreazione non puo essere assolutamente svolta nel laboratorio di informatica come
anche non e consentito il consumo di pasti e/o bevande.

Prescrizioni per gli alunni

1. Gli alunni sono tenuti ad utilizzare i PC e altre attrezzature elettroniche del laboratorio
solo ed esclusivamente per le attivita didattiche proposte dagli insegnanti e a seguire le
procedure di lavoro indicate dai docenti stessi.

2. Agli alunni e assolutamente vietato spostarsi da una postazione all’altra.

3. Gli alunni devono sedersi assumendo una corretta postura e mantenendo una congrua
distanza dallo schermo.

4. Gli alunni, in relazione al numero di postazioni esistente, devono utilizzare sempre la
medesima postazione, contrassegnata con un numero e assegnata dal docente.

5. Gli alunni devono segnalare immediatamente al docente eventuali guasti o anomalie e
non sono in nessun caso autorizzati a tentare di risolvere I'eventuale problema di propria
iniziativa.

6. Gli alunni devono aprire e chiudere correttamente la sessione di lavoro sui PC e spegnere
le macchine in modo corretto ed adeguato.



7. Non e consentito consumare cibi e bevande all'interno del laboratorio, per cui non vanno
assolutamente introdotti nei locali del laboratorio di informatica.

8. E vietato utilizzare pen drive senza la sorveglianza del docente. E’ fatto divieto utilizzare
supporti di memoria rimovibili personali se non dopo che l'insegnante li avra testati contro i
virus 0 comunque ne abbia autorizzato l'uso.

9. Non e consentito cambiare 'immagine di sfondo e spostare icone del desktop.

10. Gli alunni, alloccorrenza, possono salvare i propri lavori sul PC, in apposite cartelle
intestate a nome della classe.

11. Non possono essere scaricati programmi sui PC tranne quelli in uso per le diverse
discipline e dovra sempre essere il docente responsabile della classe ad effettuare le diverse
operazioni.

12. E vietato I'introduzione nell’aula informatica di cellulari ed il loro uso.

13. E’ fatto divieto di introdurre e/o collocare nel laboratorio oggetti che possano ostruire il
regolare sfollamento o arrecare danno agli impianti. Gli stessi dovranno essere lasciati nelle
rispettive aule; é fatto divieto inoltre portare cibi e bevande nel laboratorio 0 appoggiare
lattine o bicchieri sui tavoli. Pertanto, qualora la lezione ricadesse nel corso della pausa
prevista per la ricreazione, gli alunni potranno accedere al laboratorio successivamente
alla consumazione in aula dei relativi alimenti.

14. E’ vietato staccare cavi elettrici da ciabatte e prese cosi come i cavi di connessione alle
periferiche; in caso di cattivo funzionamento delle risorse € vietato intervenire
personalmente sulle stesse, e altresi vietato spostare apparecchiature dalla loro posizione
originale, scrivere sui banchi, monitor, mouse, tastiere o altro, inserire qualsiasi tipo di
password. Non aggiungere cavi elettrici e collegamenti senza autorizzazione del
responsabile del laboratorio e in ogni caso rispettare le norme sulla sicurezza degli impianti.

15. Siraccomanda di lasciare il laboratorio informatico in ordine, risistemare tastiere, mouse,
sedie come sono stati trovati allingresso e di non dimenticare i propri effetti personali e
materiali didattici.

Prescrizioni per la navigazione su Internet

Gli alunni possono navigare su internet solo sotto la diretta sorveglianza del docente, il quale
non solo é tenuto a verificare continuamente la navigazione ma & anche direttamente
responsabile dell’utilizzo di internet da parte degli alunni cui ha dato la possibilita di
collegarsi alla rete. E compito dei docenti accompagnatori controllare i materiali scaricati
dagli alunni durante la navigazione.

L’istituzione scolastica ha il diritto di verificare I'attivita degli utenti compresa la navigazione
internet e, qualora si riscontrino violazioni, ad agire di conseguenza. In qualunque momento
il responsabile/referente di laboratorio che verifica un uso della connessione contrario a
disposizioni di legge o di regolamento interno, comunque non coerente con i principi che
regolano la scuola, puo disattivarla senza indugio, dando comunicazione alla DS per
'adozione di eventuali provvedimenti disciplinari.
Il presente Regolamento é stato approvato dal CDI il 15/0/2/2024 con delibera n. 8.



