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REGOLAMENTO  AULA COMPUTER 

  
 

Il Regolamento di Laboratorio è rivolto a garantire la buona conservazione del patrimonio dell'Istituto, nel rispetto delle norme di prevenzione degli infortuni. Tale regolamento persegue obiettivi di 
efficienza, efficacia e tutela della sicurezza, disciplinando il comportamento del personale docente, non docente e degli allievi, stabilendo le modalità di accesso alle dotazioni didattiche e definendo le 
singole responsabilità. La necessità di condurre il lavoro nel modo ottimale e, in particolare, nel rispetto della propria ed altrui sicurezza, nonché dell’ambiente in cui si opera, richiede che ogni operatore 
sia a conoscenza delle norme essenziali per il corretto comportamento. A tali norme occorre fare costante riferimento, mantenendo sempre presente che le cause principali degli incidenti sono dovute a 
incuria e disattenzione: 

1. L’uso del laboratorio è consentito rispettando l’orario stabilito firmato dal Dirigente scolastico. Ulteriori ore dovranno essere concordate con il direttore di laboratorio, compatibilmente con l’orario 
di manutenzione; 

2. Tutte le attività didattiche dei laboratori devono essere opportunamente programmate e pianificate con anticipo sufficiente alla necessaria predisposizione delle apparecchiature, in condizioni di 
massima sicurezza; 

3. L’accesso al laboratorio è consentito agli studenti solo in presenza di un docente o dell’Assistente Tecnico, se previsto; 
4. Zaini, e borse non devono ingombrare le vie di fuga previste nel piano di evacuazione. 
5. In caso di malfunzionamento o guasto delle apparecchiature, il docente deve avvertire il direttore di laboratorio; 
6. In caso di emergenza, seguire le istruzioni affisse all’interno del laboratorio e il Piano di Emergenza ed Evacuazione; 
7. Al termine di ogni lezione i docenti dovranno impartire disposizioni agli studenti affinché arredi e locali conservino il loro stato di funzionalità facendo attenzione anche al riordino degli arredi 

mobili; 
8. Per motivi di sicurezza gli studenti devono mantenere un comportamento corretto ed attento alla loro incolumità e alla buona conservazione delle apparecchiature; 
9. Gli studenti devono seguire scrupolosamente le indicazioni dei docenti e dell’assistente tecnico; 
10. Al termine della lezione gli alunni sono tenuti a lasciare il posto pulito ed in ordine; 
11. Nessuno è autorizzato a prelevare strumenti e materiale e portarlo fuori dal laboratorio senza informarne il Dirigente Scolastico, il DSGA e l'Assistente Tecnico; 
12. Non toccare con le mani bagnate apparecchi elettrici sotto tensione; 
13. Nei laboratori e nei corridoi adiacenti non si deve correre, né aprire o chiudere violentemente le porte; 
14. In laboratorio sono assolutamente proibiti scherzi di qualsiasi genere; 
15. In laboratorio è assolutamente vietato bere, mangiare, fumare; 
16. Si ricorda che ogni inadempienza di queste norme comporta l'adozione di provvedimenti disciplinari nei confronti degli inadempienti; 
17. In laboratorio è vietato l’accesso ai non addetti ai lavori; 
18. Ogni docente deve illustrare alle proprie classi il presente regolamento e ad esigerne il rispetto da parte degli studenti. 
19. Poiché il laboratorio è utilizzato da molte persone, è necessario rispettare nell'utilizzo le seguenti regole: 

a. Accendere e spegnere correttamente i computer; 
b. Non installare nuovo software. I docenti che hanno necessità di installare programmi o cd-rom sono pregati di contattare il Direttore di laboratorio; 
c. Non modificare le impostazioni (salvaschermo, sfondo, colori, risoluzioni, suoni, pagina iniziale di internet, account di posta elettronica ...) ; 
d. Segnalare eventuali malfunzionamenti alla referente di laboratorio e/o annotarli sull'apposito registro; 
e. Non spostare o eliminare dati e cartelle altrui; 
f. Memorizzare i propri file nella cartella Documenti. Ciascun utente dovrà creare una propria cartella personale nella quale memorizzare i dati. file non archiviati secondo questo criterio 

potranno essere eliminati dal Direttore di laboratorio; 
g. Onde evitare perdite di dati, si consiglia comunque di effettuare copie di sicurezza personali del lavoro svolto (es. su cd-rom); 
h. Per ragioni di manutenzione possono essere effettuati, secondo necessità e al termine delle attività didattiche, interventi di formattazione (cancellazione dei dati) e reinstallazione del 

software. Perciò, al termine dell'anno scolastico, entro la data comunicata tempestivamente dal Direttore di laboratorio, è opportuno che gli utenti effettuino le copie di sicurezza del proprio 
lavoro previste al punto precedente. Nel caso in cui, per problemi tecnici, si rendesse necessaria la formattazione di un pc nel corso dell'as, il Direttore di laboratorio ne darà tempestiva 
comunicazione agli utenti; 

i. Nel caso di individuazione di virus (comparsa di un messaggio dell'antivirus) prendere nota del messaggio e segnalare immediatamente il fatto al Direttore di laboratorio 
20. E' vietato in laboratorio l'uso dei cellulari -smartphone -e simili; 
21. L'uso delle stampanti è riservato agli insegnanti, seguendo le apposite istruzioni fornite dal Direttore di laboratorio; 
22. Ogni docente deve provvedere direttamente alla carta, richiedendola all’amministrazione; 
23. A livello di Istituto viene definita annualmente la quantità di cartucce utilizzabili. Occorre fare molta attenzione ed evitare gli sprechi. La realizzazione di particolari attività che richiedano un 

cospicuo consumo di inchiostro deve essere giustificata da motivi didattici, e  preventivamente segnalata e concordata con il Direttore di laboratorio; 
24. L'acceso a Internet da parte degli alunni può avvenire solo in presenza e con il controllo di un'insegnante; 
25. L'accesso a Internet, anche da parte degli adulti, può avvenire solo per motivi connessi all'attività didattica e alla formazione; 
26. I direttori di laboratorio avranno cura di impostare come pagina iniziale la home page del sito della scuola; 
27. L'uso della posta elettronica da parte degli alunni può avvenire solo per motivi didattici e in presenza dell'insegnante; 
28. Gli insegnanti possono usare la posta elettronica solo per motivi professionali. 

 
 
 

F.to Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Concetta Valeria Aranzulla 
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