
 REGOLAMENTO LABORATORIO DI INFORMATICA

1. Si accede nei laboratori, una classe alla volta, o gruppi di alunni solo se accompagnati
dall’insegnante rispettando l’orario stabilito affisso alla porta. Solo nelle ore rimaste libere
dalla calendarizzazione si potrà accedere dando comunicazione preventiva ai due
responsabili.

2. I laboratori devono essere sempre chiusi; i docenti responsabili delle classi chiederanno e
restituiranno ogni volta la chiave ai collaboratori scolastici.

3. Ogni insegnante deve compilare l’apposito registro, indicando la classe, la data e l’ora
dell’accesso. I docenti dovranno segnalare ai responsabili eventuali disfunzioni, anomalie,
guasti o manomissioni. Questo allo scopo di poter risalire alle cause di eventuali
danneggiamenti.

4. Qualora un alunno segnali problemi al proprio PC, indicare il fatto sul registro delle
presenze e, nei casi più urgenti, richiedere l’intervento del responsabile di laboratorio

5.  Il docente che accede con la classe al laboratorio deve sincerarsi delle condizioni del
laboratorio all'inizio e alla fine delle lezioni; in particolar modo deve controllare che finito
l’utilizzo tutti i PC e Monitor siano spenti (esclusi eventuali server), i computer accesi per
giorni interi sono pericolosi e possono causare incendi.

6. Il docente che accede con la classe al laboratorio deve assegnare agli allievi posti fissi in
modo tale che ognuno diventi partecipe e responsabile del corretto funzionamento della
postazione.

7. L’uso della stampante deve essere limitato alla sola stretta necessità didattica. Ogni copia
stampata deve essere esplicitamente autorizzata dal docente presente, che avrà cura di
permettere un uso adeguato della stampante stessa.

8. L'impiego del videoproiettore avviene solo ed esclusivamente alla presenza di un docente,
che se ne assume la piena responsabilità.

9. Microfoni e cuffie devono essere utilizzati solo per motivi didattici, riposti con cura al
termine della lezione. Non è possibile permettere a chiunque di utilizzare le cuffie,
indispensabili per l’uso nelle lezioni di laboratorio linguistico, senza ovviamente, motivi
strettamente didattici.

10. Per ogni classe è stata creata, in documenti, una apposita cartella per la raccolta dei propri
elaborati; tutto ciò che verrà trovato dai responsabili fuori cartella verrà eliminato durante
le periodiche pulizie.

11. All’inizio di ogni anno scolastico tutto il contenuto della cartella documenti verrà rimosso
per cui i docenti sono tenuti a farsi copia degli elaborati dei ragazzi relativi all’anno
precedente. Questo per garantire un migliore funzionamento del computer.

12. Per nessun motivo devono essere modificati il desktop (sfondi, risoluzioni,…..) o le
impostazioni del mouse e delle schede audio.



13. Gli alunni non possono introdurre nell'aula alcun tipo di supporto informatico (cd, chiavette
USB) senza l'autorizzazione dell'insegnante.

14. L’utilizzo di Internet deve essere guidato dall’insegnante e non deciso autonomamente dagli
alunni essendovi precise responsabilità della scuola nei confronti di minori per eventuali
collegamenti a siti non rispondenti a finalità educative ed istituzionali; è vietata la stampa e
diffusione di qualunque opera coperta da “copyrigth”.

15. È vietato scaricare, installare e/o copiare programmi, cd musicali e tutti gli altri prodotti
protetti dalla normativa sulla tutela del copyright.

16. L’installazione di nuovi programmi deve essere esplicitamente autorizzata dal responsabile
dei laboratori informatici.

17. Ogni inconveniente hardware o software deve essere subito segnalato ai responsabili di
laboratorio, come pure la mancanza di carta, inchiostro, ecc……, affinché possano
segnalarlo in segreteria.

18. È necessario rispettare le norme di sicurezza e, quando si lascia l’aula, controllare che tutte
le postazioni e le periferiche siano spente e disattivare gli interruttori generali.

19. Il responsabile di laboratorio, non essendo un tecnico, ha la funzione di supervisione,
coordinamento e verifica della corretta applicazione di quanto indicato nel presente
regolamento.

20. Ogni insegnante che accompagna la classe in laboratorio è responsabile del rispetto del
presente regolamento.


