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At Docenti

AT S.GA

Al personale AT A,
Al sito web

SEDI

Oggetto: utilizeo laboratori di informatica — a.s. 2019/24.

Al fine di predisporre Porarvio di wiilizzo dei laboratori di cui all’oggetio, d’intesa con il
Responsabile — Prof. CALCATERRA Domenico — si invitano i docenti interessati a inserirsi nel
quadro orario settimanale che troveranno presso il registro presenze dei docenti e che sard poi
affisso all’ingresso del laboratorio.

Sulla base delle richicsic e delle disponibilita si cercherd di predispoire un orario che garantisca
Puso dei laboratori ad ogni docente. Si ricorda che si dard prioitd a quei docenti il cui curricolo
prevede PPuso dei laborateri. Nel caso di richicste concomitanti efo necessitd, si potranno inserire
entrambe le richieste, previe accordo per Putilizzo, di volta in volta, tra i due docenti.

Si comunica, inoltre, che per I'utilizzo ¢ Peflicienza dei lahoratori informatici & necessario sepuire
fe seguenti disposizioni:

L’accesso e Putilizze del laboratorio di informatica & consentite esclusivamente per scopi
didattici:

alte classt inserite nell’orario settimanale di laboratorio ¢ solo con la presenza del docente della
classe;
ai docenti con alunni, previa prenotazione. in coincidenza di spazi orari liberi e/ postazioni libere;

ai docenti singoli in coincidenza di spazi orari liberd. 1 laboratori sono a disposizione anche nefle ore! |

pomeridiane per le atfivitd didattiche extracurriculad o per altre esigenze; sara, comunque, |
neeessario richiederne per iscritio 1"wtilizzo ¢ compilare Papposito registro delle prescnze, -
I docente dovra annotare Pingresso nel registro delle presenze, tenuto dai collaboratori scolastici,
prima di richiedere la chiave. Ne completera poi fa compilazione secondo quanto  appresso
indicato,
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Durante fe attivita mattutine, 1 docenti sono tenuti a chiedere ¢ a riconsegnare In chiave di accesso

dei laboratori al personale ATA del piano in cui ¢ ubicato il laboratorio; durante le attivita
pameridiane ¢ si rivolgera al collaboratore di turno.

11 laboratorio non deve mai essere fasciato aperto ¢ incustodito quande nessuno lo utilizza. 1l
Personale ATA designato alla custodia dei laboratori ¢ responsabile unico delle chiavi di
aceesso del laboratorio asscgnato, Ayrd it compite di consegnare le chiavi di accesso solo dopo

la registrazione dell’ingresso ai Iabo::‘l.atori e di chiudere Pauia a fine delle attivith, ‘

In ogni caso quando un insegnante, da solo o con la classe, usufruisce del laboratorio si impegna a
vigilare  sulle  attrezzature e, per comprovare Peffettive utilizzo deil’aula, dovrd
obbligateriamente registrare il giorno, il proprio nome, ia classe, Pora, Pattivitd, eventuali
segnalazioni cd apporre Ia propria firma nell’apposito registro interno di laboratorio.

La respansabilita sulla custodia ed il corrette use delle atfrezzature vienc trasferita &
automaticamente dal responsabile di Iaboratorie af docente momentancamente presente nel;
laboratorio, con o senza la propria classe o gruppo di alunni. =

[ severamente vietato staccare cavi clettrici da ciabatic e prese cosi come 1 cavi di connessione alle
periferiche.

Tutti gli utenti del laboratorio devono cenoscere le norme di sicurezza ed i piani di
evacuazione previsti nel Piano Sicurezza d’Istituto,

La prima volta che i docenti accedono af laboratesie con la propria classe dovranne assegnare ad Moia
ogni allievo una postazione. che rimaira la stessa per wito Panno scolastico, compilare un apposito :
modulo di postazione ¢ censegnarne una copia al responsabile di laboratorio. il twtto allo scopo FrihTidey
di poter risalire al responsabile di eventuali inconvenienti o danneggiamenti.

Non ¢ consentito I’accesso agli alunni delegati da docenti,

- Nel caso si verifichino geasti o anemalic alle attrezzaturc, o se ne riscontri "uso improprio da parte

di qualcuno, si deve tempestivamente avvertire il responsabile di leboratorio.

. Prima di uscire dat labaratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che non vi siano

cartacce o rifiuti, che tutte le appareceltiature elettriche siano spente ¢, successivamente, toglicre
la corrente azionando 'inferrutiore generale del quadio elettrico.

. E vietata assolutamente qualsiasi manomissione o cambiamento dell*hardware o del software delle

macchine.

. Le attrezeature hardware e gli aliri materiali in dotazione al lsboratorio non possono essere

destinati, neanche temporancamente, ad altre aitivita esterne all*anla medesima.

-L'uso delle stampanti ¢ particolarmente onerose dal punto di vista economico, pertanto &

indispensabile razionalizzarne Pimpiego da parte di tufti; i docenti sono tenuti a verificare i
materiali stampati ¢ ad irapedime una utilizzazione eccessiva ed impropria.

- F vietato prelevare dal laboratorio di informatica. salvo espressa autorizzazione del Dirigente

Scolastico, le attrezzature in esso presenti.

. L’accesso a Internct & consentito solo ai docenti ¢ alle classi accompagnate ¢ sotto ta responsabilita

del docente siesso. L’uso che viene fatto di Internet deve essere esclusivamente dj comprovata
valenza didattica.

At sensi della normativa vigente & victata Pinstallazione di pregrammi per i quali Plstituto
non dispone delle relative licenze.

- I severamente vietato searicare da internct sofiware, giochi, suonerie, ecc... o chattare sui social

network (facebook, twitter, messanger...), nonché visitare siti impropri.

Il responsabile di laboratorio non essendo un tecnico ha la funzione di supervisione,
coerdinamento ¢ verifica della corretta applicazione di quanto sepra ripertate. Inoltre, il
responsabile di 1aboratorio:

segnala goasti ¢ anomalic al Diretiore SGA;

sovrintende, compatibilmente con il suo orario di servizio, alle attivita del tecnico incaricato dalla
scuola per fa manutenzione ordinaria e straordinaria delle attrezzature informatiche.




Alla luce delle succitate disposizioni, si confida nella puntuale e corretta applicazione delle stesse ¢
si ringrazia per s consueta faltiva collaborazione.

‘ L DIRIGENTE SCOLASTICO |
Prof ssa Antonine ROSSELLI
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi deliart. 3 —« comma 2 —del D. Lgs.
N.38 de| 1993



