Prot. N° 576/C1 del 04.03.2020
PROTOCOLLO PER IL CORRETTO  USO DI LABORATORI, PC E LIM
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UTILIZZO DEI COMPUTER NEL LABORATORIO DI INFORMATICA
1. Le apparecchiature presenti nella scuola sono un Patrimonio Comune, vanno utilizzate con rispetto.

2. Gli alunni devono essere sempre accompagnati da un insegnante che sarà garante e direttamente responsabile dell'utilizzo del laboratorio nel rispetto del regolamento di Istituto. Durante le ore di utilizzo del laboratorio gli alunni devono lasciare gli zaini in classe, portando con sé lo stretto necessario.
3. La chiave del laboratorio è in custodia presso la postazione dei Collaboratori Scolastici.
4. Quando un insegnante, da solo o con la classe, usufruisce del laboratorio deve obbligatoriamente registrare il proprio nome e l’eventuale classe, nell’apposito registro delle presenze di laboratorio, l’orario di ingresso e quello di uscita. Il laboratorio è dotato di 12 postazioni informatiche. L’insegnante deve prendere nota delle postazioni assegnate agli studenti presenti in laboratorio.

5. Ogni inconveniente hardware o software deve essere tempestivamente segnalato al Responsabile del laboratorio (Prof.re Carlo Bove).

6. E' compito specifico dell’insegnante che utilizza il laboratorio vigilare sull’utilizzo corretto  dei sistemi presenti in Laboratorio e sulla gestione del materiale di consumo, delle richieste di assistenza tecnica, del corretto utilizzo e della conservazione dei software.

7. Al di fuori del normale orario di utilizzo, il laboratorio deve rimanere chiuso a chiave. 

8. Nel Laboratorio è vietato utilizzare chiavette USB se non dopo opportuno controllo con antivirus.

9. E’ vietato cancellare o alterare file e dati presenti in hard-disk; non devono inoltre essere variate le proprietà dello schermo.

10. La stampa dei file didattici dei ragazzi viene eseguita sotto il controllo dell’insegnante. Non sono consentite stampe di documenti personali.  

11. All’uscita dal laboratorio dovrà accertarsi di lasciare il mobilio in ordine, l’ interruttore generale e le macchine spente  correttamente, le tastiere e i mouse al loro posto.  
UTILIZZO DEI SOFTWARE
1. I software installati sono ad esclusivo uso didattico.
2. E’ fatto divieto di usare software non conformi alle leggi sul copyright. Gli insegnanti possono istallare un nuovo software sui PC del laboratorio previa comunicazione al responsabile delle dotazioni informatiche dell’Istituto (Prof.re Carlo Bove) . 

       Si raccomanda quindi di verificare che il software installato rispetti le leggi sul copyright.

3. E’ responsabilità degli insegnanti che chiedono al docente Referente di effettuare copie di cd per uso didattico, di assicurarsi che la copia non infranga le leggi sul copyright.

ACCESSO A INTERNET
1. L’accesso a Internet è consentito al personale docente e non docente solo ad esclusivo uso didattico e/o di formazione, e alle classi accompagnate esclusivamente sotto la responsabilità di un insegnante.

2. Internet non può essere usato per scopi vietati dalla legislazione vigente.

3. L’utente è direttamente responsabile, civilmente e penalmente, a norma delle vigenti leggi, per l’uso fatto del servizio Internet.

4. E’ vietato inserire sui PC connessi in rete programmi contenenti virus, scaricare software non autorizzati da Internet, scaricare e installare software senza licenza, scaricare per stampare in laboratorio materiale a uso personale. 

UTILIZZO DEI PORTATILI IN CLASSE E PER IL REGISTRO ELETTRONICO

1.       Ad ogni classe corrisponde un portatile dedicato. I collaboratori scolastici provvederanno ogni mattina ad aprire l’aula e il carrello ed ogni insegnante prenderà il portatile della classe nella quale farà lezione. Ogni portatile avrà una etichetta con il nome della classe e sarà in un apposito spazio del carrello contrassegnato dalla stessa etichetta.

2. All’inizio delle lezioni l’insegnante che desidera utilizzare il PC per effettuare una lezione con l’ausilio della LIM, dovrà prelevare il portatile dal carrello e portarlo in classe.

3. L’insegnante responsabile del portatile deve assicurarsi sempre che sia caricato o che abbia una durata della batteria sufficiente per l’intero arco della mattinata. In caso contrario deve portare con sé il cavo di alimentazione, collegarlo alla rete elettrica  e caricare il portatile durante la lezione.
4. Per l’utilizzo del registro elettronico l’insegnante provvederà ad accendere il computer. Si collegherà ad internet e si registrerà sul sito specifico con la propria password.

5. Al termine della propria lezione è importante uscire dalla connessione, lasciando comunque acceso il computer, senza lasciarlo incustodito.

6. Quando l’insegnante esce dalla classe per raggiungere le aule speciali e la palestra deve portar via anche il portatile .

7. Nel caso in cui l’insegnante dovesse allontanarsi temporaneamente dall’aula deve uscire dalla connessione e chiamare altra persona (insegnante, collaboratore scolastico) che vigili sul dispositivo.
8. Alla fine delle lezioni il portatile deve essere spento e riportato, insieme al cavo d’alimentazione, nell’ aula archivio dove sarà rimesso nell’apposito spazio assegnato nel carrello di ricarica. Il cavo di alimentazione sarà riposto nell’apposito contenitore.

9. Quando tutti i portatili saranno riposti nell’armadio, i collaboratori scolastici provvederanno a chiudere il carrello e l’aula.

10. Si invitano i docenti a gestire l’accesso  all’aula archivio e al carrello di ricarica con il massimo spirito di collaborazione.

11. E’ responsabile del portatile l’insegnante, curricolare e di sostegno, che in quell’ora è incaricato ad essere in classe sia per ragioni d’orario, sia perché supplente.

12. Segnalare immediatamente al responsabile delle dotazioni informatiche dell’Istituto (Prof.re Carlo Bove) qualsiasi anomalia nel funzionamento dei dispositivi per poter procedere subito alla risoluzione dei problemi.

UTILIZZO DELLA LIM (Lavagna Interattiva Multimediale)
1. Per questioni legate alla stessa funzionalità dell’attrezzatura, accendere  il videoproiettore utilizzando l’apposito telecomando in dotazione, in alternativa premere il pulsante ON. 

2. L’insegnante dell’ultima ora ha cura di custodire il pennarello e il telecomando nel cassetto della cattedra.

3. L’insegnante che usa la LIM lo segnala nel registro di classe vicino all’argomento della lezione, anche solo scrivendo LIM.

4. Eventuali malfunzionamenti, richieste di aggiornamento o installazione di software devono essere segnalati al responsabile delle dotazioni informatiche dell’Istituto (Prof.re Carlo Bove). 

5. E’ fatto divieto assoluto agli alunni l’uso delle LIM senza la presenza di un docente.

6. Alla fine delle proprie lezioni il docente deve spegnere il computer (o metterlo in blocco) per evitare che venga impropriamente usato dai ragazzi nel cambio di insegnante o durante l’intervallo.

7. Se l’insegnante per qualsiasi motivo abbandona l’aula deve mettere in blocco la LIM e  chiamare un collaboratore scolastico. 

8. Porre attenzione all’utilizzo di chiavette USB portate dagli alunni; potrebbero contenere virus. In questo caso controllare sempre che l’antivirus sia aggiornato.

9. Al posto delle chiavette USB è preferibile usare servizi online di archiviazione dati.

10. Proteggere i computer in dotazione alle classi con password note esclusivamente  ai docenti, in modo che anche se gli alunni dovessero  accenderli non possano utilizzare il dispositivo o accedere alla rete internet.

11. Gli alunni che utilizzano impropriamente le LIM e\o per negligenza le danneggiano ricevono una sanzione disciplinare e sono tenuti a rimborsare il danno. 
12.  Tutti i file prodotti con la LIM devono essere salvati dal docente interessato utilizzando servizi ondine di archiviazione dati e non lasciati “sparsi” sul desktop. A proposito di questo salvataggio, si ricorda prima dell’inizio di ogni anno scolastico i pc delle LIM vengono riformattati.
Il seguente regolamento è stato approvato dal Collegio dei Docenti con delibera n° 5 nella seduta del 17 Febbraio 2020
    Il Responsabile

                                                            Il Dirigente Scolastico



Prof. re  Carlo Bove                                                              Prof.ssa Dr.ssaGiovanna Falzarano
