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Art. 1 Premessa 
I Laboratori della Scuola sono patrimonio comune. Pertanto, il rispetto e la tutela delle attrezzature sono 
condizioni indispensabili ǇŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ e l'efficienza dei laboratori stessi. 
Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento degli 
eventuali danni arrecati. 
[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ai Laboratori multimediali è subordinato allΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ del presente Regolamento. Lo 
scopo del presente documento è quello di: 
1. Garantire un uso corretto e responsabile delle apparecchiature informatiche in ŘƻǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩLǎǘƛǘǳǘƻΤ 
2.  Ridurre, nel limite del possibile, eventuali problemi derivanti ŘŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ da parte di più utenti di 

strutture, strumenti e apparecchiature comuni; 
3.  Promuovere  ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ  Řƛ  Internet  come  strumento  complementare  e/o alternativo ai metodi 

tradizionali di insegnamento/apprendimento; 
4.  Promuovere  ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ  scolastico  delle  TIC  come  metodologia atta ad assicurare un valore aggiuntivo 

alla didattica; 
5.  Adottare  tutti  i  sistemi  di  sicurezza  conosciuti  per  diminuire  le  possibilità  di  rischio nella 

navigazione; 
6.  Garantire il Diritto dei minori in rete 

 
Art. 2  Modalità di accesso ai laboratori 
1. I laboratori devono essere chiusi a chiave. 
нΦ [ΩŀŎŎŜǎǎƻ ai laboratori è consentito ai docenti e alle loro classi effettuando la prenotazione mediante 

la compilazione ŘŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ modulo affisso sulla porta del laboratorio. È bene che gli insegnanti 
prenotino il laboratorio solo quando sono sicuri di utilizzarlo. 

3. La chiave del laboratorio va richiesta al personale ATA assegnato al piano. Il ritiro e la riconsegna delle 
chiavi agli stessi sono di competenza del docente. 
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4. Gli alunni possono accedervi solo se accompagnati e sorvegliati dal docente per tutto il tempo di 
studio/ricerca. NON È CONCESSO [Ω!//9{{h ![ [!.hw!¢hwLh C9{w !D[L {¢¦59b¢L {9 NON IN CASI 
ECCEZIONALI E COMUNQUE SOTTO LA SUPERVISIONE DEL DOCENTE RESPONSABILE. 

5. I docenti si impegnano a spiegare e a far rispettare agli alunni le norme di seguito elenacte 
6. Il docente deve vigilare ǎǳƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻ degli alunni e segnalare al referente del laboratorio e al 

 
Dirigente Scolastico ogni atto o sospetto di violazione del regolamento. 

 
Art. 3 Compiti del docente referente 
1.   !ƭƭΩƛƴƛȊƛƻ ŘŜƭƭΩŀΦ s., su designazione del Collegio Docenti e con provvedimento del Dirigente 

Scolastico, avviene ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ ad un docente referente . 
2.   Il Referente ha il compito di: 

a)  coordinare i docenti per un utilizzo efficace ed efficiente delle risorse presenti ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ 
laboratorio per quanto riguarda orari e modalità di accesso e di utilizzo delle strumentazioni; 

b)  coordinare le attività di rilevazione dei beni presenti nei laboratori al fine di: segnalare eventuali   
guasti   o   anomalie;   proporre   ƭΩŀŎǉǳƛǎǘƻ   di   nuovi   materiali   di   consumo, strumentazioni o 
attrezzature; curare una corretta tenuta degli inventari. 

c)  predisporre la modulistica necessaria; 
d)  vigilare, compatibilmente con il proprio orario di servizio, sul corretto funzionamento delle 

attrezzature presenti nel laboratorio; 
e)  verificare le eventuali segnalazioni dei problemi; 
f)   verificare la compilazione dei registri di presenza; 
g)  in caso di problemi, intervenire presso il direttore amministrativo per ƭΩŀŦŦƛŘŀƳŜƴǘƻ e la riparazione 

ad una ditta designata; 
h)  ǇǊƻǇƻǊǊŜ ƭΩŀŎǉǳƛǎǘƻ di nuovo materiale; 

 
i)   verificare la corretta applicazione di quanto indicato nel presente regolamento, riferendo le 

eventuali anomalie riscontrate al dirigente scolastico. 
 
Art. 4  Compiti dei docenti 
1. I docenti che accedono con la classe al laboratorio devono: 

a)  sincerarsi delle condizioni del laboratorio all'inizio e alla fine delle lezioni; 
b)  compilare il registro delle presenze in laboratorio segnalando al referente del laboratorio, mediante  

la  ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ  ŘŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ  modulo,   eventuali problemi tecnici e/o di altra natura; 
c) Il docente che, per qualunque esigenza, personale o di servizio, si allontana anche 

momentaneamente dal laboratorio risponde direttamente al Dirigente scolastico delle eventuali 
conseguenze attribuibili al non idoneo comportamento della classe. 

d)  Eventuali richieste di installazione programmi vanno richieste al docente referente.  
 
Art. 5 Compiti degli studenti 
1. Gli alunni hanno il diritto di utilizzare le apparecchiature informatiche. 
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2. Durante le sessioni di lavoro ogni utente è responsabile dell'attrezzatura che è messa a sua 
disposizione e risponde degli eventuali danni arrecati. 

 
3. Gli alunni devono scrupolosamente attenersi a quanto segue: 

 
a)  Non appoggiare sui tavoli oggetti ingombranti (zaini o giubbotti); 

 
b)  Non mangiare né bere alƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ƭŀōƻǊŀǘƻǊƛƻΦ 

 
c)  Avere  cura  e  rispetto  delle  suppellettili  (sedie,  schermo,  armadi,  ecc..)  presenti  in laboratorio. 

 
d)  Non utilizzare pen-drive o altro supporto multimediale, se non espressamente autorizzato dal 

docente. 
 

e)  [ΩǳǘƛƭƛȊȊƻ del software in dotazione della postazione assegnata deve avvenire seguendo le direttive 
impartite ŘŀƭƭΩƛƴǎŜƎƴŀƴǘŜΦ Non possono essere utilizzati dei ǎƻŦǘǿŀǊŜ ǎŜƴȊŀ ƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ del 
docente. 

 
f)   La navigazione in Internet avviene sotto la responsabilità del docente. 

 
g) Al termine ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛǘŀȊƛƻƴŜ gli allievi riordineranno il proprio posto di lavoro e spegneranno i pc 

secondo la procedura prevista. Non si devono spegnere i computer direttamente premendo il tasto 
on/off. 

 
Divieti 

 
1. Tutti gli utilizzatori dei laboratori devono osservare i seguenti divieti: 

 
a)  È vietato modificare la configurazione originaria dei PC e dei loro componenti. 

 
b)  È vietato installare, rimuovere, copiare programmi senza l'autorizzazione del docente referente 

del laboratorio. 
 

c)  È vietato visitare siti che non siano funzionali al perseguimento degli obiettivi educativi e didattici 
previsti ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ proposta dal docente. 

 
d)  È vietato scaricare e/o copiare programmi, file musicali, film, giochi o altri prodotti protetti dalla 

normativa sulla tutela del copyright. 
 

e)  9Ω assolutamente vietato salvare o copiare file sul desktop e/o sul pc. Tutti i lavori prodotti devono 
essere salvati su dispositivi mobili personali (ad esempio pendrive). Le cartelle salvate sul pc saranno 
periodicamente pulite e cancellati i file. 
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f)   È vietato bere e mangiare in tutto il laboratorio.
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Art 7 Uso delle attrezzature 
 

1. Considerato che le attrezzature informatiche costituiscono un patrimonio della scuola e che pertanto 
vanno utilizzate con diligenza e nel rispetto di tutti  gli utilizzatori, si forniscono alcune 
raccomandazioni/suggerimenti circa ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ di alcune di queste: 

 
a)  l'uso delle stampanti è particolarmente oneroso dal punto di vista economico, pertanto è 

indispensabile razionalizzarne l'impiego da parte di tutti. Va evitata, per quanto possibile, la 
stampa   di   fotografie,   diapositive   e   presentazioni   grafiche   sia   perché   consumano 
un'eccessiva quantità di inchiostro o toner, sia perché, se si tratta di ipertesti, è preferibile 
utilizzare dei supporti multimediali. 

 
b)  il  masterizzatore  può  essere  utilizzato  esclusivamente  per  la  riproduzione  di  materiali 

prodotti dagli studenti o dai docenti per uso esclusivamente didattico e per la promozione 
ŘŜƭƭΩLǎǘƛǘǳǘƻΦ 

 
c)  [Ωǳǎƻ del videoproiettore richiede alcune cautele che è bene osservare sia per ridurre il 

consumo energetico sia per prolungare la durata della lampada. È bene evitare di tenere 
acceso il proiettore se non viene utilizzato per più di 15 minuti. 

 
 
 
 
Si ricorda che qualsiasi cosa si faccia su un computer, resta traccia sul disco rigido, analizzabile da 
personale tecnico competente. Qualsiasi abuso fatto sarà controllato e saranno assunti i 
provvedimenti più idonei nei confronti di coloro che se ne saranno resi responsabili. 
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REGOLAMENTO PER IL LABORATORIO FESR DOTATO DI LIM 
tŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ della LIM il docente dovrà: 

1. ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ ŦƻƎƭƛƻ Řƛ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ ŀǇǇƻǎǘƻ ǎǳƭƭŀ ǇƻǊǘŀ ŘΩƛƴƎǊŜǎǎƻ ŘŜƭ ƭŀōƻǊŀǘƻǊƛƻΤ 
Ogni docente è tenuto: 

1. a compilare il registro delle attività didattiche svolte; 
2. a spegnere correttamente PC, proiettore, penna ottica, ciabatta della corrente; 
3. a lasciare in ordine il laboratorio; 
4. a comunicare alla Dirigenza eventuali anomalie/manomissioni.  

Ogni studente deve attenersi scrupolosamente a quanto segue:  
a) bƻƴ ƳŀƴƎƛŀǊŜΣ ƴŞ ōŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀǳƭŀ LIM.   
b) bƻƴ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭŀ ǎǘǊǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǇǊŜǎŜƴǘŜΦ [Ωǳǎƻ ŝ /hb{9b¢L¢h ǎƻƭƻ ŀƛ ŘƻŎŜƴǘƛΦ 
c) Avere cura e rispetto delle suppellettili (sedie, schermo, armadi, ecc..) presenti. 
d) Non lanciare oggetti o porre in atto comportamenti che possano arrecare danno sia direttamente 

che indirettamente alle persone o alle cose.  
La navigazione in Internet è sotto la responsabilità del docente. 
 
INDICAZIONI TECNICHE UTILIZZO PC FESR 
 

¶ Per accedere ai PC è sufficiente accenderli singolarmente e non serve attivare altri interruttori ; 

¶ è possibile stampare da ogni computer, ma è necessario che sia acceso quello posizionato accanto 
alla stampante; 

¶ per accedere alla LIM (ove presente): 
1. aprire i lucchetti del box; 
2. accendere interruttore interno al box; 
3. accendere il proiettore con il telecomando; 
4. accendere pc nel box. 

    
 
 
 
 
REGOLAMENTO   USO DELLE LAVAGNE INTERATTIVE MULTIMEDIALI 
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SCUOLA SECONDARIA PRIMO GRADO e SCUOLA PRIMARIA 
 
La lavagna multimediale interattiva deve essere usata osservando scrupolosamente il seguente 
regolamento.   
 
PC PORTATILI 
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
I pc portatili sono sistemati : 

 presso la Vicepresidenza (quelli delle classi del piano terra); 
 ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ŀǊƳŀŘƛƻ ŀƭ мϲ Ǉƛŀƴƻ  όǉǳŜƭƭƛ ŘŜƭƭŜ Ŏƭŀǎǎƛ ŘŜƭ мϲ ǇƛŀƴƻύΦ 

Per i PC del piano terra: ciascun docente ritira e riporta  in vicepresidenza il pc della classe. 
Per i PC delle classi situate al 1° piano: la richiesta degli stessi va fatta al collaboratore del 1° piano il quale 
ŀǇǊŜ ƭΩŀǊƳŀŘƛƻΦ 
SCUOLA SECONDARIA PRIMARIA 
I PC devono essere tenuti in appositi armadi o box chiusi a chiave con lucchetto. 
Il docente della prima ora ritirerà il PC della classe, che resterà a disposizione dei docenti delle ore 
ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜ Ŧƛƴƻ ŀƭƭŀ ŦƛƴŜ ŘŜƭƭϥƻǊŀǊƛƻ ƎƛƻǊƴŀƭƛŜǊƻ ŘŜƭƭŜ ƭŜȊƛƻƴƛΦ Lƭ ŘƻŎŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ƻǊŀ ŝ ǊŜǎǇƻƴǎabile di 
riconsegnare il pc nel luogo specificato entro le ore 13.45 (in particolare per quelli collocati al 1° piano). 
(Per la Scuola Secondaria). 
I collaboratori scolastici verificano alla fine delle lezioni la presenza di tutti i portatili del 1° piano e 
ŎƘƛǳŘƻƴƻ ŀ ŎƘƛŀǾŜ ƭΩŀǊƳŀŘƛƻΦ bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǊƛǎŎƻƴǘǊŀǎǎŜǊƻ ƭŀ ƳŀƴŎŀƴȊŀ Řƛ ǉǳŀƭŎƘŜ ǇŎΣ ŘŜǾƻƴƻ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ 
che non siano rimasti in classe e, se non trovati, avvisare la Dirigenza.   
 
UTILIZZO LIM 
L'uso della LIM e delle annesse dotazioni del kit (pc portatile, 1 penne per LIM, cancellino, telecomando 
del videoproiettore, borsa) è riservato ai docenti della classe in cui si trova la LIM.  
Il docente che mette per primo in funzione l'apparecchiatura la lascerà accesa per il docente dell'ora 
successiva. Il docente dell'ultima ora di lezione avrà cura di spegnere tutta l'apparecchiatura e di riporre gli 
accessori in dotazione all'interno della borsa portacomputer Spegnere tutta l'apparecchiatura anche 
ŘǳǊŀƴǘŜ ƭŜ ƻǊŜ Řƛ ŀǎǎŜƴȊŀ ŘŀƭƭΩŀǳƭŀ ό9ŘΦ CƛǎƛŎŀΣ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ laboratorio, ecc.).  
Spegnere il videoproiettore se non si intende utilizzare la LIM. 
L'uso da parte degli alunni è consentito esclusivamente per scopi didattici e comunque sempre con la guida 
del docente.  
 
Vanno rispettate rigorosamente le seguenti procedure di accensione, avvio e spegnimento del kit LIM:  
 
COLLEGAMENTI 

 PRESTARE MOLTA ATTENZIONE E AVERE MOLTA CURA E DELICATEZZA SIA NELLA FASE DI 
COLLEGAMENTO CHE SCOLLEGAMENTO DEI CAVI TRA PC E LIM/PROIETTORE/CASSE.  
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funzionalità del pc e della LIM.  
 !tthDDL!w9 /hb /¦w! L /!±Lκ{tLbh¢¢L ![ CLb9 5L ¢¦¢9[!wb9 [ΩLb¢9DwL¢!ΩΦ bhb C!w[L 

CADERE PER TERRA.  
  
Per ACCENDERE correttamente la LIM ogni docente deve:    

 verificare la presenza in aula di tutti i materiali;  
 accendere il computer; 
 accendere il proiettore con il telecomando.    

Per SPEGNERE correttamente la LIM ogni docente deve:     
 spegnere il computer come di consueto utilizzando la procedura guidata dal pulsante START; 
 spegnere il videoproiettore con il telecomando;  
 Attendere lo spegnimento completo del pc e che il led del proiettore smetta di lampeggiare. 

Questa fase è molto importante per assicurare una lunga durata della lampada del proiettore e 
dei pc. 

 verificare la presenza di tutti i materiali e porli nella borsa del PC.   
 
 
CONTROLLI E VERIFICHE 
Durante la lezione il docente è responsabile della funzionalità delle apparecchiature. 
hƎƴƛ ŘƻŎŜƴǘŜ ŝ ǘŜƴǳǘƻ ŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ŀƭƭϥƛƴƛȊƛƻ ŘŜƭƭŀ ǎǳŀ ǎŜǎǎƛƻƴŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ Ŝ ŘǳǊŀƴǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŎƘŜ ƭŜ 
attrezzature siano funzionanti ed in ordine e, se si riscontrassero dei problemi, questi devono essere subito 
comunicati al docente Referente mediante coƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳƻŘǳƭƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ǎŀƭŀ ŘƻŎŜƴǘƛΦ 
Cessare immediatamente l'utilizzo delle attrezzature.    
 
Il docente deve verificare al termine delle lezioni che tutte le apparecchiature del Kit siano spente 
comprese la presa multipla generale (ciabatta) e che tutti gli accessori siano stati adeguatamente ricollocati 
nella borsa portacomputer.     
 
I docenti che durante lo svolgimento delle attività consentano ad alunni l'utilizzo della LIM devono 
controllare scrupolosamente che gli stessi utilizzino il kit con la massima cura in modo appropriato, 
secondo le norme del presente regolamento.    
Il docente che utilizza il kit LIM è responsabile del comportamento degli alunni e di eventuali danni 
provocati alle apparecchiature.  Deve altresì segnalare immediatamente qualsiasi anomalia mediante la 
ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǎǳƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳƻŘǳƭƻ Ŝ ŀǾǾƛǎŀǊŜ ƛƭ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ Řƛ ǇƭŜǎǎƻΦ 
 
DIVIETI 


