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 REGOLAMENTO LABORATORID !

Art.1- Utllnzzu ed crarm dei taburatorm di CAD CAM

Hanno prmrlta neil'uso dei laboratonn di mfurmattca docentl delte dlselplme per Le quali
lordinamenta vigente ne prevede l'utilizze. L'orario del laboratorio viene redatto indicande in
quali ore il laboratorio sard impegnatd dai docenti di indirizzo técnologiche prioritariamente, e
subordinatamente ‘dai docenti di altre disciptine techiche. Le-ore non impegnate da tali discipine
possono essere prenstate dai docenti delle altre materie conalmeno una settimana di anticipo
tramite scheda di prenatazlone sett;manale m accordn con l‘assnstente tecmcn det labsraturm che
si intende utillzzare

#

Art. 2 - Accesso ai laborateri

a} i laboratorol mformataca resta aperto seconde appus:tu orarlo predlsposto all'lmzm deit‘anno
‘ scolastice
‘ b} In caso di non ut;lzzzu le aule del tabaraton restano ngorosamente chluse a chlave, il
laboratoric non deve mai essere lasciato aperto e incustodite dail'assistente tecnico
guando nessuno lo utilizza.

¢) Se non sono in servizio gli assistenti tecnici e Peventuale sostituto tecnico, & passibile
_consegnarele chiavi. dei laboratori ai docenti-che.. ne.:fanng richiesta solo _previa
. autorizzazione del Dirigente scolastlco o dal. respnnsablle dei lahoratori.: i

d) I docent[ che hannu hrsogno i utltlzzare un PC per mat:vz dl serwzm possnne utrhzzare le
N postazmm presentl nei[a sala professon

e} Quando il taboratono & impegnato da una classe e dal rispettive.docente &-fatto d;we!a aghi
altri docenti, nonche. ad alunm dialtre classi, di-entrarein tale iahoratorw

; f) l’ass:stente tecmco pua consent:re l‘accessn ai soll docent: smgelarmenie a can a[unm in
cumcrdenza dl spazl !Ihen antlmenduam

1.~ Alle ‘normali attivita come da orario settimanale per le classi che hanno in’ orario’
:currlculare,a}imﬁa di laboratorio.

2. Aj lavorl di manutenzmne erdmana

3.f<A| cnrsn di aggtornament_ ;del persona{e promosss da Enti Esterm ] da altre attwsta
realizzate in collaborazione con enti-e associazieni-esterne. .,





4. Alte attivita di preparazione didattica interna alle classi di cuial punto 1.

5. Alle attivita di altre classi e/o docenti deilistituto previa prenotazione- neile ore libere
dalle precedenti priorita

6. 1 laboratori potranno essere aperti a corsi esterni seconde apposite convenzioni
approvate dal consiglio di Istitute o dal B.S. il personale esterno pué accedere ai
laboratori tramite prenotazione sniu in presenza dellassistente e, il docente dei corsi
esterni si dovra fare carico dellintera applicazione del presente regolamento.

h) E’ vietato al personale non autorizzato Vaccesse agll armadi del Eahoratorl

i) E vietato V'accesso in laboratorio ad altre persunaie tecmcu nonh assegnato al reparto ad
eccezwne di reail motivi dl condrvismne tecnica merente l’area spec:ﬂca del tahoratunn '

j) Nen é consentlto luso del labaratorm per lo svulglmento d| assemhiee dl c!asse g attlwta
_.analoghe, comunque -non. attinenti all'uso. tecnico-didattico . Qualsiasi attivita. deve essere
-comungue svolta in presenza del docente.. . = -

| ) Gl asmstent: tecnici devono segnalare ai docenti i ragazzl ‘che fanno un uso scorretta dei
laberatori e che infrangone il presente regolamento, impedendo Vaccesso agli stess, -

Art. 3 - Registro delle presenze e documentazione

Al fing di poter risalire alle calise di eventuali incorivenienti ‘o danneggzarﬁentie ‘per. comprovare
UVeffettivo utilizzo del labnratnrm all’mgresso i docenti devono frrmare it reglstro delie presenze,
mdlcando !a ctasse con cus vsene effettuata ta lezmne _ -

I I

Art. & - Gestione tecnica e didattica,

Conformemente a quanto previsto-dal vigente CCNL, la geéstione tecnica del laboratorio-é affidata agli
assistenti tecnici che .provvedono -ad ‘alimientaie e regolare & “apparecchiature; nonché a
conﬂgurare it sistema operativo e i programmi. Gli assistenti tecnici sono tenuti ad assicurare la loro
presenza al piano ‘dei taboratori durante lo svetg:mento delle attmta didattlche Pertantn quando e
presente una classe gli stessi non possono allontanarsi dal plano déi taboratori, se non per casi
urgenti -e- motivati.. E' compito dell'assistente.-tecnico controllare che .il materiale: di consumo
necessario per lo svolgimento delle lezioni non.venga.a mancare e provvederetempestivamente
al ripristine della scorta. Per tutte le attivita pregrammate gli assistenti tecnici prowedono a garantire
['accensione e'il furizionamento preventivo delie’ attrezzature e!l conirelin dell‘avvenuta chlusura aila
fine. Ai docenti & affidata la gestione didattica delle lezioni nei laboratori e Uutilizzo dei
laboratori informatici deve essere coerente con la programmazione Didattica di ciascuno di essi.

In caso di malfunzicnamento delle attrezzature i docenti dévono richiedere allassisiente tecnico,
evitando qualsiasi manipolazione. In caso di assenza contemporanea dell’assistente tecnico, i docenti
che devono usare i laboratori si assumona in pieno la responsal:nhta degli stessi e del rispetto del
presente regolamenta e provvedono persnna[mente allaccensione o all& spegmmento dei computer
e a far aprire e chiudere ilaboratoridal collaboratore scolastico.



Art. 5 - Utilizzo del laberatori in orario pomeridiano

| docenti coinvolti in progetti svolti in orario pomeridiano che richiedano lutilizzo dei laboratori
informatici devono obbligatoriamente farne prenotazione presso Il responsabile dei laboratori e
richiedere {a presenza del tecnico agli uffici di competenza (DS.6A. e DS) per programmare e
concordare le attivita exiraZcurriculare con atmeno 1;8 nre pnma delle attwrta pre\nste

Art. 6 - Assegnazione postazwm all'atto del prlmn mgressu nei lahuraturlo all'inizio dell‘A S

1 docente deve assegnare su appasﬁo modulu pred:sposto daliﬁ ass:stente tecmcn ie postazlom del
laboratorio agli alunni compenenti la classe L'assegnazione univeca tra ciascuna postazione e ciascun
alunno deve essere rispettata in tutti i successivi accessi al laboratorio. Questa norma prevede che
il docente responsabilizzi- gli alunni per- evitare - usi- impropri ~delle " attrezzature, sottrazioni o
danneggiamenti | gruppi fion possono essere formati da pili di due allievi fer ogni postazione.  Ad
ogni computer sard assegiiato un numero distintivo; Alla postazione docente possono ‘accedere
esclusivamente il docente e Lassistente tecnico addetto. Gli aluini sono responsahili dei posti di
lavoro lors assegnati. Chiunque acceda al laboratorio & resporisabile delle attrezzature che hain uso.

Art. 7 - Risarcimento danni

L'alunno & tenute a verificare allinizio della lezione lintegritd delle attrezzature presenti e a
segnatare all'assistente tecnico eventuali guasti o disfunzioni. Se-al termine della lezione saranno
trovate attrezzature { es. mouse e tastlera ) e arredi { es. sedie } dannegglate per evidente
neghgenza detl‘alunno il cnsto della nparazmne o dell'acqmsto l:fl una nuova attrezzatura
snstitutwa sara_ addehltata all'alunne assegnatarm delia jpostazione. Eventuall dannl o furti
nscuntratl al termme detle lez:om sarannu addebitati all'mtera classe, laddove non sara poss;hlte
mdw:duare il respansablie Nel casa i rllevazmne di un danrso saranno ntenuti responsablh gli
a{ltew e i‘msegnante detl‘ultlma classe che ahbla utlllzzato t'aula | docenti sono altres; tenuti al
controllo del corretto uso dellaula stessa e ne as :mnnn la respunsab:l:ta A tal fine dovrannn'
assmurarsn pnma e dupo l'usn che tuttn nsultz_ ordme e saprattutto che nun siano_state
dannegglate le strutture mob:ls e immohiti. Degll eventuall danneggzamenﬂ dnvranno ‘darne
immediata comunicazioné all'assistente tecnico e al responsablle del labnratono che
informeranno il DSGA e il Dirigente Scolastico per g[t inferventi del caso che dovranno essere
tempestivi per la loro efficacia. L'assistente-tecnico, .il personale addetto alle pulizie e i docenti che
utilizzano laula deveno curare la corretta custodia dell'auta stessa e delle attrezzature contenute. In
particolare devone assicurarsi che nei periodi di non attivita le porte dei locali siano ben, chiuse a
chiave. -

Art 8 Vtgllanza durante lu svolglmento della lezmne nel tahoratono

| docentt sono tenutl ad assicurare .una- ldonea vaglianza sugll alunni in. merito ait'uso.-delle
attrezzature e dei. pacchetti applicativi: e .non -possono svolgere attivita: di interesse personaie. o
adempiere ad altre incombenze:che normalmente devono 'essere effettuate: al di-fuori-dell'orario di
servizio. In- nessun caso gli-alunni_pessong essere lasciati nei lahoratori-informatici da soli: ¢ in




consegna_all'assistente tecnico. A nessun alunno & consentito usare materiale o attrezzature
estranee alle esercitazioni in atte. ' 2 joor ey o

Art. 9~ ACCESSO AD INTERNET

'L'accesso ad mternet @ cuntroliato con s;steml hardware e suftware eti e ammessa unscamente a scupl
didaﬂICI anche nel caso di accessi pumerlfiiam regnlamentatl

Pud derogare da questa regola l'asmstente tecmco quandn l’usn dl internet SIa fmauzzate a
*mlgllorare “le - prestazioni' dei taboratori , ‘scaricare aggmrnamentl ncerche per mtglmrare le
capaclia nperatsve detlaboratorio siessoode[l’ammmtstrazlene * -

_ﬁuando le pnstazmm sono abthtate al cotlegamento ll docente & tenutp a vigilare sol corretio
utilizza di internet da parte degli alunni. Laddove ci siano alunni che effettuano. -accessi a siti che non
hanno - alcuna_ valenza- didattica .e -di contenuto diseducativo; il docente. ha {'obhligo di;ammonire
per .iscritto tati alunni sul registro di classe. Se glr alunni persistone nel navigare sui predettl siti il
docente deve interrompere Uattivita che prevede ik collegamento ad Internet.

Non & possibile utilizzare applicazieni di messaggistica istantanea ( chat e sms ), posta elettronica
per uso personale e giachi.

Art 10 Soﬂware installazsune programmi 3 copyrlght

Ai° sens: della normatlva vagente i‘uttltzzo abuswc dl snftware per it quale nen rrsultl acqussnta agh attl
delta scuala la relatwa llcenza cnmporta sanzmm penall a canco dei responsahllt ed @ pertantu
assolutamente vnetato mtrodurre nei PC pragramml da qualsnasi tlpo{og:a sprnwasti dl fate
reqm51t0 (llcenza d'uso acqmstata dall‘lstltutn) ed esegu:re dupllcazwm iliegah di software E' v:etata
l‘mstallazmne di pmgramm per i quall l’lstltutc .non dispune deile relatwe hcenze Iprogramml
autorizzati devono essere mstallah datlassnstente tecnico su mdmazmne dal respnnsabste
tecnico delt"lsﬁtutn prewa autonzzazmne det Bmgente Sculastlco Per 1 prugramm: freeware i ducentl
devunu rlchledere l'autonzzazmne all‘mstatlazmne al respnnsah!le tecmco dei labaraton che, valutate
le carattenstmhe ﬁei programma ed i reqmsltl da sastema ncfuesi: ne autorizza l nstat{azmne A
nessunu e permesso canceilare it soﬂware mstaliato

Tutti i laveri presenti sul disco fisso, estranei ‘al‘software: in dotazmne -$aranno permdlcamente
canceltati. At termine dell'anna scolastico’si dovid éffettiare it controtlo di tutti F PC, del-seftware ¢ dei
files installati. E* dssolutamente vietato effettuare copie dei programmi-presenti sugli hard ~disk ai
sensi del D.L.vo n. 518/92 " tutela legale del software. E' assolutamente vietato l'uso delle attrezzature
dellaula per la riproduzione di materiale {software, manuali ecc.) soprattutte se coperto da
copyright, esclusi ovviamente gli elahorati degll allievi prndottl durante le esercitazioni. Chiungue
venisse a conoscenza di tali” operazioni & tehuto a’darne immedista tomunicazione. al Tecnico
-respnnsab‘ile e. ai Bii’igente" ‘Scotasticn, (Gsservanza "de[Ea tegge 'Sl.li "diritti d‘autﬁi"é") E‘

dischi rigidi dm PC {mndlficarerte impostazioni del’ t}esktcp € al!r.e)_,,_-.cos: come insefire nuovi

S



prodotti o effettuare. installazioni senza preventivo accordo. conil:responsabile - dellauta -che
proWederé a inoltrare Ja richiesta dell'autorizzazione -al Dirigente- Scolastico. -E' assolutamente
vietato L'uso. ch prodotti software che non siano stati acqulstatl regolarmente dalla scuota e/o per i quali
non sia stata rilasciata regolare licenza d'uso. E* consentito Cuso di software prodatto dagll msegnant:
della -scuola o di-altri prodotti.nen acquistati (perché non in vendita) purché sia stata rilasciata
aug_nrizzagi_ong,tf'usp dal _p_{ﬁoduttgre/a;utgn:g,g da chi lo rappresenta.

Art. 11 - Scansione antivirus dei supportiremovibili "

Gli studenti e i docenti non possono ulilizzare pen-drive o altro materiale.portato da. casa sui PC
dell'aula se non espressamente autorizzati dall'assistente tecnico. Quando alunni o docenti
intendono utilizzare supporti- removibili, - quali Cd Rom, . pen-drive ‘in " lorc possesse, prima
dellapertura dei file devono obbligatoriamente effettuare una scansione con il programma
antivirus disponibile sul PC. L'inosservanza di tate norma pud contribuire a diffondere virus sul PC e da
questo all'intera rete. Pertanto, in caso di danni alle macchine elo ai dah il responsabile
dellinfezione sara perseguito disciplinarmente.

Art. 12 -Stampanti, stampati e menu di Office.. -

La stampa dei file deve essere effettuata solo in case di necessith ed ‘autorizzata dail'assistente
Tecriico; evitando:lo-spreco di-carta e toner.-Non’si deve utilizzare una- stampante diversa da. quella
‘conf;gurata € comunqua hon deve essere var:ata la conflgurazmne della’ stampante '

l menu dl Bfﬂce non devunﬂ suim'e varlazmm devonu restare attwe le barre de: menu standard e di
fnrmattazwne ela puslzione delle icone deve rimanere mvarrata ‘

Art. 13 - Divieto di fumeo, di uso di cellulare e di consumazione di bevande e di atimenti

Ai sensi della normativa vigente nei lahoratori informatici & assolutamente vietato fumare. Nei
laboratori informatici e vietata la consumazione di bevande, merende e colazigni sia per motivi dii igiene
sia per evitare danneggiamenti alle apparecchiature: Poiché i cellulari possonc causare danni alle
macchine, gli stessi deyono restare rigorosamente spenti. Per motivi di sicurezza & fatto assoluto divieto
di entrare nei laboratori informatici con zaini, cappotti-e glaccom '

Art 14 Slcurezza a

CONSIDERATA i.'emgenza primaria dl garantire misure di prevenzione e mitzgazlcne del rlschlo dl
trasmissione del contagio da SARS-CoV-2 tenendo conto del contestn spec:flcn dell‘lstltuzmne
scolastica e dell'organico dell'autonomia a disposizione; :

Per i laboratori dovra essere rispettato il principio del distanziamento fisice valutande,

caso per caso, il numero massimo di allievi che possono operare con continuita ad almeno T m di

distanza t'uno dall’attro e considerando, sempre caso per caso, la possibilita che il persnnaie

possa mantehere aimenn 2t di distanza dallallievo pil vicino, stando nella sua’ pnsmnne



fissa. 1. personalé pud:spostarsi dalia sua posizione fissa, muoversi tra i banchi.o-ie post-azioni
di lavoro e avvicinarsi'agli allievi-solo se indossa la-mascherina ch:rurgica {cosi come gil amevs
stesss) e toccare le stesse su;:erﬁm tnccate dall'alilevo selu se prtma sie dlsmfettato le mam '

~Qualora l’an-ahsi)d-eglt spazi a disposmune; in relazione al necessario. distanziaments -fimi:&;i?f
conduca a dover dividere la classe {0 |6 ‘classi che'si turnano), si suggerisce (anché per ragioni di
funzionalith didattica) di suddividerla in due gruppi di egual numere e di sfruttare, laddove
possibile, la compresenza, con meta classe in laboratorio e laltra meta in aula.

Si riportano dl seguito le- dlsp_gﬁumje.cnig e g gperatwe da jggm

- . esporre allestemn del {abnratono o dell’aula attrezzata un carteuu mdmante la sua

. ‘massima capienza;
< curare la dlsmfezmne del laboratorlo 8 delie attrezzature ut;llzzai‘e pnma delt’accessn :

di nuove class; L
assicurare sempre una adeguata ventilazmne naturale dell’amblente, o
disinfettare periodicamente le mani con prodotti a base alcolica (al 60% di alcol), e
pertanto fornire IL laboratario di un dispenser di.soluzione- alcolica, ad. uso sia degli-
;. allievi che dei docenti; e e ‘ .
Tutt; gln utenti dell’aula devono cenoscere le norme dl sicurezza e i plam dl gvacuazione: prewsﬂ (i.e

planimetrie sono esposte allinterno del laboratorio). E' opportuno che i docenti. prevedane che gli
studenh aprl-flta ei serra=f;la occupmu P pnste pm vacml alle porte d: usclta dl lnro competenza

Tutti gil utenu dell’aula devnno conoscere le norme d: sicurezza e i p:am dl evacuazione. prewstl {Le
planimetrie sone esposte allinterno del laboratoric). E' opportuno che i docenti prevedano che gli
studenti apri-fila e i serra-fila occupino i posto pill vicini alle porte di uscita di loro competenza.

Art. 15 - Disposizioni finali L

L'utitizzo del laboratorioc da parte di-chiungue, comporta: Uintegrale ‘applicazione dél “presente
regolaménto. “Gli utenti .dovianno comunque attenersi alle ulteriori € specifiche “disposizioni ‘che
potranno essere impartite nel corso dell'anno’ scolastica: 1i-Dirigente”Scalastito ha la” facelta di
interdire lUaccesso all'aula nei casi di inosservanza delle norme det presente regotamente e di
quelle generale dellistituto che dovessero nuocere all‘andamento dldattlcu - thsc;pllnare tegatn
all'utilizzo del {ahoratorm ‘ an ¥ - :

I presente regolamento potré subire un ag:gjomam'e_n_t‘a alliﬁuaig\btgr sobraﬁén_uﬁénéjsi_;ggn;z;e._

Campagna, 10/10/2020 .. . - - ... - L eama e e
la responsabile dei laboratoric  ~ ~~ *** - ‘Il Difigente scolastics
.Prof.ssa AnnaritaStellate .. .~ ... ... . . .Prof.GianpieroCerone .
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