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REGOLAMENTO LABORATORI DI INFORMATICA

PREMESSA

Le attivita in laboratorio hanno un aspetto ludico e gratificante e vanno sempre affrontate
con metodo e rigore aiutando gli alunni a:

e acquisire autonomia di giudizio nell’operare scelte consapevoli attraverso un rapporto
costruttivo e dinamico con le nt (nuove tecnologie)

e sviluppare capacita di pensiero per arrivare a dare un senso alle proprie conoscenze
e cercare di stabilire interazioni tra il proprio sapere e la societa umana che lo
coinvolge quotidianamente

e comprendere come le nt possano anche aiutare a uscire da se stessi e andare verso
gli altri convincendosi che la propria identita & da ricercarsi soprattutto nel rapporto
con gli altri.

e costruirsi un bagaglio di esperienze significative cui far riferimento, per contesti ed
esempi, quando sara introdotto nella societa quotidiana.

Il presente regolamento si applica al laboratorio multimediale d’informatica dell’istituto.

Il laboratorio multimediale informatico (d’ora in poi chiamato LMI) & costituito dalle
apparecchiature, banchi ed altri sussidi inventariati. All'interno del LMI é riconosciuta la
presenza e collaborazione di un responsabile avente compiti di supporto tecnico
all'utilizzazione didattica del LMI.

NORME GENERALI

Art.1

L’utilizzo del LMI & consentito a tutto il personale docente della scuola e a tutti gli alunni ed
avviene sotto la responsabilita di chi vi opera.
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Art.2

Il LMI sara utilizzato esclusivamente per lo svolgimento di attivita correlate alla didattica da
classi e/o gruppi di studenti per approfondimenti e/o ricerche inerenti discipline o,
prioritariamente, progetti pluridisciplinari.

Art.3

Il docente interessato all’'uso del LMI nella didattica delle sue discipline inserira in apposito
prestampato I'orario settimanale delle classi coinvolte.

Art.4

Il responsabile del laboratorio, sulla base delle richieste, provvedera a redigere I'orario di
accesso e utilizzo del LMI.

Nel caso di richieste eccessive o di sovrapposizioni di orario si provvedera a distribuire le
ore settimanali in modo equo tra tutti i richiedenti. Si potranno attuare, con flessibilita,
alternanze o rotazioni compatibilmente con le necessita e il diritto di tutti.

Art.5

Qualunque utilizzo dovra essere autorizzato dal Dirigente Scolastico ed avverra sotto la
supervisione del responsabile.

Art.6

L’accesso a manuali, apparecchiature e /o materiale di consumo conservati negli armadi del
LMI avverra sotto la supervisione del responsabile.

Art.7

Il prelievo o il temporaneo spostamento all’esterno del LMI di materiale di consumo, o
accessori ed altri sussidi avverra su permesso del Dirigente Scolastico . Ogni movimento
sara registrato su apposito registro in consegna al responsabile.

Art.8

E istituito un registro delle annotazioni dove chiunque faccia uso del LMl & tenuto ad
annotare: data, ora di ingresso e di uscita, eventuale classe, argomenti trattati o tipo di
attivita svolta, apparecchiature e materiale utilizzato nonché eventuali anomalie o alterazioni
riscontrate.



DOCENTI
Art.9

Il docente che deve usufruire del LMI ritira le chiavi presso la postazione del collaboratore
scolastico e ivi le riconsegna al termine dell'attivita.

Art.10
Ogni accesso deve essere annotato dal docente sul registro annotazioni (Art.8).
Art.11

Il docente si assume la responsabilita dellhardware e del software utilizzato e della
sicurezza degli alunni che non devono mai essere lasciati senza sorveglianza.

Art.12

Il docente, sin dal primo accesso nel LMI, dovra assegnare agli alunni una postazione,
registrata in apposita scheda, che rimarra la stessa per tutto 'anno scolastico allo scopo di
poter risalire al responsabile di eventuali inconvenienti o danneggiamenti.

Art.13

Il docente avra cura di creare una cartella con il nome della classe su ogni computer
utilizzato. Tale cartella sara creata all'interno della cartella predisposta dal responsabile,
denominata “Lavoro 2015-2016", posta sul desktop. Tutti i lavori degli alunni saranno inseriti
nella loro cartella, o in eventuali sottocartelle, al fine di tenere in ordine e sotto controllo la
gestione dei file.

Art.14

Nel caso di utilizzo della sola LIM, vietare I'accensione dei PC e vigilare affinché gli stessi
non vengano manomessi dagli alunni.

Art.15

Il docente fara terminare la sessione di lavoro con qualche minuto di anticipo per verificare
che il laboratorio sia lasciato in ordine e che le macchine e le periferiche siano state spente
correttamente.



ALUNNI
Art.16

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

Art.17

Gli alunni devono sedersi assumendo una corretta postura e mantenendo una congrua
distanza dallo schermo. Agli alunni &€ assolutamente vietato dondolarsi sulle sedie girevoli
0, tanto meno, spostarsi con le stesse da una postazione all’altra e toccare con le dita il
monitor dei PC.

Art.18

Gli alunni devono utilizzare sempre la medesima postazione, contrassegnata con un
numero e assegnata dal docente.

Art.19

Gli alunni devono utilizzare la corretta procedura di accensione e spegnimento delle
macchine.

Art.20

Gli alunni devono segnalare immediatamente al docente eventuali guasti 0 anomalie e non
sSono in nessun caso autorizzati a tentare di risolvere I'eventuale problema di propria
iniziativa.

Art.21

Gli alunni non devono cambiare le impostazioni di partenza dello schermo (sfondo, screen
saver, ecc.) o del Mouse o di altre voci dei Pannello di controllo.

Art.22
Agli alunni e proibito installare programmi.
Art.23

Gli alunni possono accedere ad Internet previa autorizzazione del proprio insegnante (e
comunque la navigazione libera € vietata) esclusivamente per svolgere le attivita didattiche
indicate dal docente stesso.

Art.24

All'uscita & cura degli alunni risistemare tastiere, mouse, sedie come sono stati trovati
all'ingresso.

Art.25



E severamente vietato staccare cavi elettrici da ciabatte e prese cosi come i cavi di
connessione alle periferiche.

Art.26
Gli alunni non possono stampare alcunché senza l'autorizzazione dell’'Insegnante.
Art.27

Gli alunni porteranno con se solo il materiale didattico strettamente necessario allo
svolgimento dell’attivita. Il resto, ad esempio borse, zaini ed indumenti non indossati,
resteranno in aula. Gli allievi che utilizzano il laboratorio nell’ultima ora devono sistemare gli
zaini in una zona dello stesso che non impedisca il regolare sfollamento e non arrechi danno
agli impianti. Diversamente devono lasciarli nelle proprie classi e la docente avra cura di
interrompere le attivita per tempo, rientrare ed effettuare le operazioni di uscita.

Art.28

L’ingresso e l'uscita della classe devono avvenire disciplinatamente, in ordine e senza fretta.

OBBLIGHI E DIVIETI

Art.29

Nel LMI & vietato introdurre e consumare cibi, bevande o fare l'intervallo. Occorre lavarsi le
mani dopo aver consumato la propria merenda prima di accedere al laboratorio e, in ogni
caso, non toccare con le dita il monitor.

Art.30

E vietato fare uso delle attrezzature per scopi diversi da quelli didattici ed istituzionali della
Scuola.

Art.31

Si deve fare la scansione con l'antivirus a tutti i supporti informatici provenienti dall'esterno.
Art.32

E vietata qualsiasi manomissione o cambiamento dell’hardware o del software di sistema.
Art.33

E vietato modificare la configurazione del sistema operativo del PC (sfondi, colore, ecc).
Art.34

E vietato inserire o modificare password di sistema.



Art.35

E fatto divieto di installare, utilizzare e duplicare software non conformi alle leggi sul
copyright.

Art.36

In ottemperanza alle leggi sui diritti d’autore e sulla duplicazione non autorizzata di software
e per evitare infezione da virus informatici, e vietato far eseguire agli elaboratori software
non appartenenti all’istituto nonché la copia, anche parziale, del software in dotazione alla
scuola.

Art.37

Gli insegnanti possono chiedere di installare nuovi software sui PC del LMI, previa
autorizzazione del Dirigente, al responsabile del laboratorio effettuando sempre una
scansione antivirus e sempreché il software rispetti le leggi sul copyright.

Art.38

Ogni evenienza, situazione anomala, irregolarita e malfunzionamento come pure la
presenza di software illegale o di contenuti non idonei va segnalata tempestivamente al
responsabile.

USO DI INTERNET

Art.39

L’utilizzo delle attrezzature informatiche, della rete didattica, di Internet e della posta
elettronica da parte dei docenti deve avvenire per finalita didattiche, scientifiche e diricerca
e per i fini istituzionali dell’ I.C.

Art.40

L’accesso ad Internet nel LMI € consentito ai docenti e alle classi accompagnate sotto la
diretta responsabilita del docente stesso.

Art.41

Username e password di accesso a Internet vengono assegnate al personale docente della
scuola che non deve divulgarle all’esterno.

Art.42

E vietato alterare le opzioni del software di navigazione nonché scaricare da Internet
software, giochi, suonerie, ecc. o chattare.



MANUTENZIONE E MODIFICHE

ART .43

Eventuali difetti ed anomalie dovranno essere accuratamente descritte nel registro
annotazioni e tempestivamente segnalate al responsabile.

Art.44

Le richieste di manutenzione straordinaria, segnalate secondo la modalita del precedente
art.43, saranno trasmesse per via gerarchica agli organi competenti che provvederanno ad
attivare le opportune procedure di intervento.

Art.45

Tutti possono fornire suggerimenti o richieste e/o ampliamenti alla dotazione hardware e
software. Queste vanno inoltrate al Dirigente scolastico, il quale provvede a vagliarle e a
sua discrezione le sottoporra agli ordini gerarchicamente competenti.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Grazia Convertini



